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ACUERDO del Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Xicotepec de Juérez,
Pue., de fecha treinta de marzo del afio 2020, por el que se aprueba y expide el
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC DE
JUAREZ, PUEBLA.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto de fecha 2 de febrero de 1995, del Honorable Congreso del Estado de
Puebla, por el cual crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Xicotepec
de Juarez, Pue.”, previamente aprobado por el Ayuntamiento del Municipio de
Xicotepec, en Sesion de Cabildo de fecha 14 de julio de 1994 y ratificado para efectos
de su publicacion, en sesion Extraordinaria de fecha 26 de agosto de 2003, publicado
en el TOMO CCCXLVII del Periddico Oficial del Estado de Puebla, en fecha 26 marzo
del 2004, reconoce la personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y
administrativa del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Xicotepec de Juérez, Pue., y lo faculta para expedir y actualizar el
Reglamento Interno, Manuales de Organizacion y Procedimientos; referentes a su
organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deba prestar y deméas asuntos de
su competencia, sujetdndose a las bases normativas establecidas en el citado Decreto,
vigilando su observancia y aplicacion; bajo ese contexto para este Sistema Operador,
ha sido y es objeto de preocupacion establecer el marco legal regulatorio de la
integracion, estructura, funciones, atribuciones y reglas basicas mediante las cuales se
desarrollara su funcionamiento.

Que, el presente Reglamento, se encuentra integrado por 46 articulos, divididos en
seis capitulos en los que se prevén: CAPITULO PRIMERO: DISPOSICIONES
GENERALES; CAPITULO SEGUNDO: DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
DEL SOSAPAX; CAPITULO TERCERO: DE LAS FACULTADES DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION; CAPITULO CUARTO: DE LAS ATRIBUCIONES DEL
DIRECTOR GENERAL; CAPITULO QUINTO: PRINCIPIOS, DERECHOS Y
DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL SOSAPAX; CAPITULO SEXTO: DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL SOSAPAX.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en lo dispuesto por los articulos
PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO, SEXTO, SEPTIMO, OCTAVO, NOVENO,
DECIMO, DECIMO PRIMERO, DECIMO SEGUNDO y DECIMO TERCERO, del
Decreto de Creacién de dicho Organismo Publico Descentralizado, publicado en el
TOMO CCCXLVII del Periodico Oficial del Estado de Puebla en fecha 26 marzo del
2004, se expide el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC DE
JUAREZ, PUEBLA.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para los
servidores publicos del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Xicotepec de Juarez, Pue., y tiene por objeto establecer
las disposiciones normativas necesarias para regular su estructura organica, las
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos adscritos al Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Xicotepec
de Juéarez, Pué., en materia de prestacion del servicio publico de agua potable,
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales y redsos de las mismas en los términos
de las leyes federales y estatales de la materia en el Municipio de Xicotepec, asi como
en las circunscripciones territoriales sobre las que el Sistema Operador tenga
competencia; asi como las facultades que le corresponden como Organismo
Regulador en la supervision de la correcta ejecucion por terceros de los servicios
mencionados en el presente articulo, ello en términos de lo que sefala el Decreto de
fecha 2 de febrero de 1995, publicado en el TOMO CCCXLVII del Periédico Oficial del
Estado de Puebla, en fecha 26 marzo del 2004.

Articulo 2.- El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Xicotepec de Juérez, Pue., es un Organismo Publico Descentralizado de
la Administracion Publica del Municipio de Xicotepec, con personalidad juridica y
patrimonio propio y estara bajo la administracién de un Consejo de Administracion, un
Director General y un Comisario, quienes actuaran de manera colegiada en términos
de lo que establece su Decreto de Creacion, sin que exista autoridad intermedia entre
éste y el Gobierno Municipal de Xicotepec, para el cumplimiento de sus funciones, sin
perjuicio de lo anterior, el Ayuntamiento podra solicitar la informacién que requiera en
cualquier tiempo.

Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera, ademas de lo
establecido por la Ley del Agua para el Estado de Puebla, lo siguiente:

I. AGUA POTABLE: El Agua suministrada para el consumo humano que cumple con
los pardmetros establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas, independientemente
del tipo de uso al que esté asignada;
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II. AGUAS RESIDUALES: Las aguas provenientes de las descargas de usos publico,
urbano, domestico, industrial, comercial, de servicios, pecuario, de las plantas de
tratamiento y en general, de cualquier uso, asi como la mezcla de ellas;

[IILALCANTARILLADO: La red o sistema de conductos y accesorios para recolectar y
conducir las Aguas Pluviales;

IV. CONSEJO DE ADMINISTRACION: Organo Colegiado participativo y deliberante
encargado de resolver todo lo relacionado con la ejecucion de las atribuciones,
facultades, desacuerdos o controversias de naturaleza técnica o economica del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Xicotepec de Juarez, Pue., con algun tercero o terceros que participen en la
prestacion de los servicios hidricos.

V. CONCESION: ElI titulo o Titulos de asignacion mediante el cual se autoriza la
utilizacién, en uso publico urbano, de aguas nacionales superficiales, otorgado por la
Comision Nacional del Agua (CONAGUA) al Municipio de Xicotepec, Puebla o al
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Xicotepec de Juéarez, Pue., en términos de las disposiciones legales aplicables para
la prestacion de los Servicios Publicos del sector hidrico;

VI. USUARIO: La persona fisica o moral a quien el Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Xicotepec de Juarez,
Pue., le presta los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas
residuales y relsos de las mismas en los términos de su Decreto de Creacion.

VIl. DECRETO DE CREACION: El Decreto que crea el Organismo Publico Municipal
Descentralizado denominado “Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Xicotepec de Juarez, Pue.”,

VIIl. DRENAJE: Red de conductos, estructuras hidraulicas y accesorios para la
conduccion, desagie y alejamiento de las Aguas Residuales;

IX. DESCARGA: El punto donde se vierten en el sistema de alcantarillado y drenaje
las aguas residuales y pluviales de un domicilio, independientemente de cual sea su
uso;

X. TABLA TARIFARIA: El esquema integrado por las tarifas y cuotas diferenciadas
para el calculo de los derechos que los usuarios deberan pagar por la prestacion de
los servicios publicos estipulados en la Ley del Agua para el Estado de Puebla y en
los previstos en el Decreto de Creacion;

XlI. LEY: La Ley del Agua para el Estado de Puebla;
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Xll. SISTEMA OPERADOR: El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Xicotepec de Juarez, Pue.”;

Xlll. AYUNTAMIENTO: El Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec, Puebla;

XIV. REGLAMENTO: EIl presente Reglamento Interior del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Xicotepec de Juérez,
Pue.”, en su caracter de Regulador;

XV. SANEAMIENTO: El tratamiento para remover las cargas contaminantes de las
Aguas Residuales, en cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, para ser
vertidas a cuerpos receptores de Aguas Nacionales o para su reuso;

XVI. SECRETARIO: El Secretario del Consejo de Administracion del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Pue.;

XVII. SOSAPAX: El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Xicotepec, Puebla;y

XVIII. ASP: Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Articulo 4.- El SOSAPAX, a través de sus unidades administrativas, conducira y
ejercerd sus actividades en forma programada y con base en las politicas,
prioridades vy restricciones que para el logro de los objetivos y metas de los planes
gubernamentales se establezcan de acuerdo con las atribuciones que le asignen la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, la Ley de Aguas Nacionales y su
Reglamento, la Ley del Agua para el Estado de Puebla, la Ley Organica Municipal,
Decreto de Creacion, Estructuras Tarifarias, los convenios de coordinacién que haya
celebrado con otras entidades, dependencias del orden federal, estatal o municipal, y
las demas disposiciones juridicas, normas e instrumentos que regulen la materia y la
prestacion de los servicios publicos a su cargo.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL SOSAPAX

Articulo 5.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, el SOSAPAX contara con los Servidores Publicos y las Unidades
Administrativas siguientes:

|. Consejo de Administracion;
[I.Director General;

[1l. Comisario;

[V. Subdireccién Comercial;
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V. Subdireccion de Finanzas y Administracion;

VI. Subdireccion de Sistemas Informéaticos;
VII.Subdireccion Técnica;

VIIl. Subdireccion Comercial,

IX. Jefatura de Cobranza y Rezago;

X. Jefatura de Tomas Nuevas y Seguimiento a Usuarios;
XI. Jefatura de Control Interno y Recursos Humanos;
Xll.Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales;
XIll. Jefatura de Instalacion y Corte de Tomas;

XIV. Jefatura de Operacién y Mantenimiento; y

XV. Unidad de Transparencia;

Ademas de las competencias y atribuciones que el presente Reglamento les
concede, las unidades administrativas tendran la estructura y organizacion
administrativa, personal, plazas administrativas y tareas que se sefialen en los
manuales de organizacion y procedimientos de cada area, previa autorizacién y
aprobacion del Consejo de Administracion.

Articulo 6.- Los titulares de las unidades administrativas a que se refiere el articulo
anterior y los servidores publicos adscritos a éstas, ejerceran sus atribuciones, dentro
de la circunscripcion territorial del SOSAPAX.

Articulo 7.- El SOSAPAX, a través de sus unidades administrativas, conducira y
ejercerd sus actividades en forma programada y con base en las politicas que
establezcan su Plan Anual de Trabajo, para el logro de los objetivos y prioridades de
la planeacién del desarrollo, asi como de los programas a cargo del mismo y los que
deriven de su coordinacion con otras dependencias y entidades.

En el ejercicio de sus atribuciones, las unidades administrativas del SOSAPAX,
actuardn de manera coordinada, se proporcionardn a la brevedad posible los
informes, datos, soporte, cooperacion técnica, operativa, juridica y administrativa que
requieran, para el cumplimiento puntual de sus competencias, objetivos, metas,
planes y operativos, auxilidndose del personal administrativo, técnico y de apoyo que
se requiera, de conformidad con la estructura organica aprobada y las disposiciones
juridicas, administrativas y presupuestales aplicables.

CAPITULO TERCERO
DE LAS FACULTADES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Articulo 8.- La administracion del SOSAPAX corresponde al Consejo de
Administracion, que es un oOrgano colegiado y participativo; de deliberacion y
decision, que tiene por objeto determinar los lineamientos sobre los que actuara el
SOSAPAX en la consecucion de sus objetivos y fines.



e

TARILL

Articulo 9.- Los recursos presupuestales que se requieran para el desempefio de las
tareas encomendadas al Consejo de Administracion, serdn con cargo al presupuesto
de egresos del SOSAPAX.

Articulo 10.- EI Consejo de Administracion del SOSAPAX, ademas de las atribuciones
sefaladas en el ARTICULO DECIMO de su Decreto de Creacion, tendré las siguientes:

|. Establecer, en congruencia con los programas sectoriales, las politicas generales y
definir las prioridades a las que debera sujetarse la prestacion de los servicios
hidricos a cargo del SOSAPAX;

Il.Validar y autorizar los programas a partir de los cuales deberan integrarse los
proyectos del presupuesto del SOSAPAX, asi como sus modificaciones, en los
términos de la legislacion aplicable;

[ll. Decidir sobre la inversion de los recursos del SOSAPAX, asi como establecer las
asignaciones en materia de deuda publica directa o contingente y aprobar las
negociaciones de las mismas;

IV. Aprobar el mecanismo de control interno de la deuda contratada en su caso;

V. Coordinarse con el Ayuntamiento para proponer y aprobar las cuotas, tasas y
tarifas, asi como la actualizacion de las contribuciones, los productos y otros ingresos
por la prestacion de los servicios, conforme a los lineamientos que establecen las
disposiciones en la materia;

VI. Aprobar y autorizar la contratacion de financiamientos que se garanticen con
cargo a su patrimonio, con sujecion a lo dispuesto en las disposiciones federales y
estatales aplicables;

VII.  Establecer los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina para el ejercicio
del presupuesto autorizado;

VIIl.Autorizar y aprobar la constitucion de reservas y aplicacion de las utilidades del
SOSAPAX, en los términos que sefale la legislacion aplicable;

IX. Autorizar y validar los estados financieros del SOSAPAX vy remitirlos
oportunamente a la Auditoria Superior del Estado al Congreso del Estado mediante la
presentacion de la Cuenta Publica,

X. Expedir las normas o bases generales con arreglo a las cuales, cuando fuere
necesario, el Director General pueda disponer de los activos fijos del SOSAPAX, que
no correspondan a las operaciones propias del objeto del mismo, que estén dafiados
y sea incosteable o perjudicial su reparacién, o sean obsoletos conforme al dictamen
que para el efecto se emita;

XI. Aprobar y expedir de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y
programas generales que regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que
deba celebrar el SOSAPAX con terceros en obras publicas y servicios relacionados
con ésta, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles; asi como los demas actos juridicos de trascendencia que puedan
afectar el patrimonio del Sistema Operador o impliquen afectacion a la esfera juridica
de los gobernados;

XIl.  Aprobar y emitir el Reglamento Interior del SOSAPAX, asi como las reformas
al mismo, los manuales de organizacion y de procedimientos y demas documentos
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necesarios para cumplir con el objeto de éste y a lograr la eficiencia y eficacia en sus
actividades o servicios;

X1, Autorizar la estructura organica del SOSAPAX, asi como su modificacion de
conformidad con los lineamientos aplicables, unidades administrativas del SOSAPAX,
aprovechando al maximo los recursos humanos, materiales y financieros que lo
integran;

XIV. Aprobar los métodos y procedimientos administrativos necesarios para que el
SOSAPAX cumpla sus funciones;

XV. Aprobar y autorizar la adquisicion, arrendamiento y enajenacion de inmuebles
que el SOSAPAX requiera para la prestacion de sus servicios, con excepcion de
aquellos inmuebles que la ley considere como del dominio publico, de conformidad
con la legislacion aplicable;

XVI. Analizar y aprobar en su caso, los informes periddicos, generales y especiales
gue obligatoriamente rinda el Director General.

XVII. Aprobar los inventarios de bienes muebles e inmuebles que constituyen el
patrimonio del SOSAPAX, asi como autorizar al Director General para otorgar la
concesion o permiso, o realizar actos de dominio sobre los mismos, en términos de
las disposiciones legales aplicables;

XVIII. Autorizar el otorgamiento del Contrato para la prestacion del servicio publico de
agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales y redsos de las mismas
en los términos de las leyes federales y estatales de la materia en el Municipio de
Xicotepec, en las circunscripciones territoriales sobre las que el SOSAPAX tenga
competencia; a través del procedimiento que establezca la Ley, asimismo
determinara los términos y condiciones que deberan cumplir los servicios publicos
gue sean concesionados; asi como las modificaciones a las mismas;

XIX. Informar a las autoridades competentes, sobre la administracién del SOSAPAX;
XX. Solicitar al Director General la informacién adicional que requiera sobre los
asuntos que se encuentren en tramite o que se hayan resuelto; y

XXII. Las demas necesarias para el funcionamiento y objetivos del

SOSAPAX, o las que determinen las leyes, decretos y deméas normatividad aplicable.

Articulo 11.- El Presidente del Consejo de Administracion, designara a los dos
representantes de los sectores econdémicos mas representativos de la localidad,
quienes participaran como vocales.

Articulo 12.- En ningln caso podran ser miembros del Consejo de Administracion:

I. Los conyuges Yy las personas que tengan parentesco por consanguinidad o afinidad
hasta el cuarto grado o civil con cualquiera de los miembros del Consejo de
Administracion o con el Director General;

Il.Las personas que tengan litigios pendientes con el SOSAPAX;

lll. Las personas sentenciadas por delitos patrimoniales, las inhabilitadas para ejercer
el comercio o para desempefar un empleo, cargo o comision en el servicio publico en
términos de Ley; y
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IV. Los diputados del Congreso del Estado de Puebla y los Magistrados del Poder
Judicial del Estado de Puebla.

SECCION PRIMERA
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 13.- El Consejo Directivo podra celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias,
previa convocatoria que emita el Secretario del Consejo de Administracion en apego a
la normatividad. Las sesiones ordinarias se realizaran mensualmente conforme al
calendario que autorice el Consejo de Administracion al inicio de cada ejercicio fiscal,
las fechas acordadas podran ser cambiadas previo acuerdo.

Las sesiones extraordinarias se realizaran cuando los asuntos a tratar lo ameriten por
su trascendencia, importancia o urgencia, las convocatorias en tal caso, podran ser
emitidas por instrucciones del Presidente del Consejo de Administracion o a peticion
del Director General.

Para efecto de sesionar y tomar acuerdos validos, el Consejo de Administracion
debera integrar el quérum legal contando con la asistencia de la mitad mas uno de
sus miembros. Las resoluciones se tomaran en apego a la Ley y por mayoria de
votos de los miembros presentes, en caso de empate, el Presidente del Consejo de
Administracion o su representante tendré voto de calidad. Los acuerdos del Consejo
de Administracion seran validos y obligatorios cuando sean aprobados por la mayoria
de los miembros que asistan a la sesion correspondiente, donde se haya reunido el
quorum legal.

Articulo 14.- La convocatoria para las sesiones del Consejo de Administracion,
debera cumplir por lo menos con los siguientes requisitos:

I. Ser elaborada en forma escrita y hacerse del conocimiento de los miembros del
Consejo de Administracién, cuando menos, con tres dias naturales de anticipacion a
la celebracion de la sesion;

Il. Especificar lugar, fecha y hora en que tendra verificativo la sesion;

[ll. Adjuntar invariablemente el orden del dia, con los asuntos y puntos de acuerdo a
tratar, que seran materia de la sesién, en la que infaliblemente debera considerarse
un apartado para asuntos generales; asi como la descripcion de las acciones
realizadas para la atencion de los acuerdos tomados en sesiones previas;

IV. Adjuntar la documentacion que sirva de soporte para el oportuno conocimiento de
los asuntos a tratar, asi como para tomar las decisiones del caso; y

V. Notificar cuando menos con tres horas de anticipacion aquellas que se refieran a
las sesiones extraordinarias, especificando el motivo y atencion de las mismas.

Articulo 15.- Los miembros del Consejo de Administracion y el Director General
podran, previa autorizacion del Consejo de Administracion, invitar a personas a las
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sesiones del mismo sin derecho a voz ni a voto, siempre y cuando se registren
previamente y su asistencia se justifique al tener injerencia en los asuntos a tratar.

Articulo 16.- El Consejo de Administracion, cuando asi lo estime conveniente, podra
establecer comisiones de estudio, mesas técnicas o grupos de trabajo con caracter
de permanentes o transitorias.

Articulo 17.- Por cada sesion se levantara un acta que sera aprobada y firmada por
todos los que hubieran asistido a ella o en su caso, se asentara la razon en caso de
negativa en la firma del acta de cualquiera de los integrantes. En dicha acta se
sefalara el sentido del acuerdo tomado por los integrantes con derecho a voto y las
intervenciones de cada uno de ellos. Los integrantes sin derecho a voto, firmaran el
acta como constancia de su participacion.

Articulo 18.- El Presidente del Consejo de Administracion tendra las atribuciones
siguientes:

I. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de Administracion del
SOSAPAX;

Il. Dirigir y moderar con la participacion del Secretario los debates en las sesiones del
Consejo de Administracion, procurando fluidez y agilidad en las mismas;

lll. Solicitar la asesoria técnica necesaria de servidores publicos, preferentemente,
especialistas en los temas tratados en la sesion, cuando los asuntos en estudio asi lo
requieran;

IV. Ejercer el voto de calidad en caso de empate en los acuerdos que se sometan a
la consideracién del Consejo de Administracion; y

V. Las demas que le corresponde para la realizaciébn de sus atribuciones o estén
previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 19.- El Secretario del Consejo de Administracién, serd nombrado por el
Presidente del Consejo de Administracion y tendra las atribuciones siguientes:

|. Elaborar, de acuerdo con el Presidente del Consejo de Administracién o el Director
General, el orden del dia, cumpliendo con lo previsto en este ordenamiento

Il. Auxiliar al Presidente del Consejo de Administracion en el desahogo de las sesiones;
lll.Llevar el registro de asistencia de los integrantes del Consejo Directivo en las
sesiones respectivas;

IV. Vigilar y cuidar que circulen con oportunidad entre los miembros del Consejo de
Administracion, las actas de las sesiones, las agendas y programas de trabajo, el
orden del dia y la documentacion que se deba conocer con la debida anticipacion de
las sesiones correspondientes;

V. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo;

VI. Redactar los comunicados oficiales cuando asi se acuerde en el Consejo de
Administracion;

VII. Registrar los acuerdos del Consejo de Administracibn para su archivo y
control,
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VIIl. Presentar al Consejo de Administracion para su aprobacion el proyecto del
programa anual de actividades del mismo y las propuestas para su mejor desempefio;
IX. Firmar las actas que se levanten de cada sesion del Consejo de Administracion,
asi como de aquellos documentos que expida en el ejercicio de sus facultades; y

X. Las demas que le sefale las disposiciones aplicables, el Decreto de Creacién o
el Consejo de Administracion, para el adecuado desarrollo de las sesiones.

Articulo 19.- Los vocales titulares tendran las siguientes atribuciones:

l. Asistir a las sesiones del Consejo de Administracion;

Il. Participar en las comisiones, mesas técnicas o grupos de trabajo que el Consejo de
Administracion les encomiende y cumplir con las tareas que este le asigne;

lll. Firmar las actas que se levanten de cada sesion del Consejo de Administracion,
asi como aquellos documentos que expida en el ejercicio de sus facultades;

IV. Proponer los asuntos que puedan ser tratados en las sesiones del Consejo de
Administracion;

V. Las demas que le sefiale el Consejo de Administracion, para el adecuado
desarrollo de las sesiones, 0 que estén previstas en las disposiciones aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 20.- El Director General ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo
Décimo Primero del Decreto de Creacion, tendra las siguientes atribuciones:

I. Ejercer las facultades de regulacion, fiscalizacion e inspeccion a los servicios que
presta el SOSAPAX.

Il.Coadyuvar con las autoridades competentes en la ejecucidén las medidas de
emergencia necesarias con relacién a los servicios hidricos y la infraestructura del
SOSAPAX, previstas en la Ley y demas disposiciones aplicables, en el ambito de su
competencia, y coadyuvar con las autoridades competentes para salvaguardar el
medio ambiente y la salud publica;

[ll. Coadyuvar con las autoridades competentes en materia de proteccién civil para
la atencidn a desastres o situaciones de extrema urgencia, a fin de salvaguardar el
abasto de los servicios y atender a la poblacion vulnerable;

IV. Aprobar en los términos de las disposiciones aplicables, las promociones y
licencias del personal del SOSAPAX que le sean propuestos por los titulares de las
unidades administrativas, sin perjuicio de las atribuciones que le corresponda al
Consejo de Administracion;

V. Autorizar los programas de induccion, capacitacion, profesionalizacién vy
desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo del
personal del SOSAPAX, de conformidad con las disposiciones aplicables;

VI. Aplicar las sanciones administrativas que la Secretaria de la Funcion Publica del
Estado imponga al personal del SOSAPAX en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;
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VII. Validar y proponer al Consejo de Administracion para su aprobacion, el
programa integral de obra hidrica del SOSAPAX, asi como el programa de
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

VIIl. Proponer al Consejo de Administracion para su aprobacion la contratacion de
empréstitos de conformidad con la Ley y la normatividad aplicable;

IX. Proponer al Consejo de Administracion la estructura tarifaria, asi como las
modificaciones que correspondan, aplicables a los servicios que presta el SOSAPAX;
X. Proponer al Consejo de Administracion las actualizaciones de contribuciones,
productos y otros ingresos por los servicios que presta directamente el SOSAPAX;

Xl. Declarar de manera fundada y motivada, conforme a las previsiones de las
disposiciones fiscales aplicables, y en términos de la determinacion que al efecto
haga la Subdireccion Comercial, la caducidad y prescripcion de créditos fiscales que
resulten procedentes;

XIl. Presentar al Consejo de Administracion la propuesta del presupuesto de
ingresos y egresos del SOSAPAX, o en su caso, la modificacién al mismo, si asi se
requiere, para su aprobacion;

XIll. Suscribir, y en su caso, emitir los dictamenes, opiniones y demas informacién
gue le sea encomendada por el Consejo de Administracion, sobre los asuntos de su
competencia, asi como las 6rdenes y circulares necesarias para el adecuado
funcionamiento del SOSAPAX;

XIV.Nombrar las comisiones de trabajo que sean necesarias para el mejor
desempeifio de las funciones del SOSAPAX;

XVI. Coordinar la supervisiéon del cumplimiento de las obligaciones por parte del
usuario, respecto de los servicios publicos que preste el SOSAPAX;

XVII. Autorizar los permisos de descarga, conforme a la normatividad aplicable;

XIX. Suspender, modificar o rescindir administrativamente los contratos de obras o
servicios relacionados con las mismas, cuando asi proceda;

XX. Vigilar la administracion de los recursos financieros, materiales y humanos del
SOSAPAX, asi como la actualizacion del inventario, mantenimiento y conservacion
de los bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las disposiciones aplicables;
XXI. Coordinar la adquisicion, utilizacibn o aprovechamiento por vias de derecho
publico o privado de obras hidraulicas de propiedad privada, cuando se requieran
para la eficiente prestaciéon del servicio publico de agua potable, alcantarillado,
tratamiento de aguas residuales y redso establecido o por establecer;

XXII. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del SOSAPAX, se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

XXIIl. Presentar periodicamente al Consejo de Administracion el informe del
desempeiio de las actividades del SOSAPAX, asi como los estados financieros
correspondientes;

XXIV. Ordenar, previo acuerdo del Consejo de Administraciéon, las auditorias a los
rubros de ingresos, inventarios de bienes, inversiones, cumplimiento de estandares
de desempefio y demas obligaciones;

XXV. Someter a consideracion del Consejo de Administracion para su aprobacion, la
creacion, modificacion o supresion de unidades administrativas, asi como el
anteproyecto de los manuales de organizacion y de procedimientos y demas
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disposiciones administrativas para el funcionamiento del SOSAPAX, y una vez
aprobados, instruir el tramite de analisis y autorizacibn ante la dependencia
competente, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XXVI. Expedir los oficios mediante los cuales se comisiona al personal a su cargo
para que realice las diligencias de interés para el SOSAPAX;

XXVII. Coordinar la realizacion de campafas de difusion sobre el cuidado, uso
racional y conservacion del agua, a través de los diferentes medios de comunicacion,
asi como verificar que el usuario las cumpla;

XXVIIl. Expedir a solicitud de las autoridades competentes o de los usuarios, las
constancias o certificaciones de los documentos y datos que obren en los archivos
del SOSAPAX, de conformidad con la legislacién y normatividad aplicables;

XXIX. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretaciéon de este
Reglamento, asi como lo no previsto en el mismo, sobre la competencia y
atribuciones de las diferentes unidades administrativas del SOSAPAX;

XXX. Eficientar la transparencia en la rendicion de cuentas conforme al marco
constitucional y demas disposiciones en contabilidad gubernamental;

XXXI. Designar a los integrantes del Comité de Transparencia, asi como al Titular de
la Unidad de Transparencia de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Puebla;

XXXII. Hacer del conocimiento del Organo Interno de Control las irregularidades
administrativas cometidas por los servidores publicos adscritos al SOSAPAX, en
ejercicio de sus funciones, a fin de que realice las investigaciones pertinentes y en su
caso, inicie el procedimiento de presunta responsabilidad administrativa; y

XXXIIl. Las que le encomiende el Consejo de Administracidbn o emanen de las leyes
reglamentos, decretos, acuerdos, disposiciones administrativas, y las que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos del SOSAPAX.

XXXIV. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo
de los programas de trabajo y actividades encomendadas a las diferentes unidades
administrativas del SOSAPAX, asi como participar en el proceso de planeacion
administrativa integral y de programacién anual, y en la evaluacion de su cumplimiento,
ejecutando el programa anual de seguimiento administrativo de acuerdo con las
politicas, vision, mision, estrategias, objetivos y metas del Sistema Operador;
XXXV.Formular estudios, dictamenes, opiniones e informes que le sean requeridos
en aquellos asuntos de su competencia;

XXXVI. Elaborar y someter a consideracion del Consejo de Administracion, los
proyectos para la adecuacion del marco normativo que rige la actividad del
SOSAPAX, asi como los acuerdos, Ordenes, circulares, resoluciones, actos
administrativos o juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose de su
fundamentacion o sustento legal y observando el contenido de la informacién que rija
las relaciones juridicas que se generen;

XXXVII.Proponer al, los programas de induccion, capacitacion profesionalizacion y
desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo del
personal a su cargo;

XXXVIII. Proponer al Consejo de Administracién la contratacién del servicio externo
gue fuese necesario;
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XXXIX. Proponer Consejo de Administracion, los nombramientos, licencias,
remociones o cambios de adscripcion del personal de las unidades administrativas a
Su cargo;

XL. Informar a su Organo Interno de Control sobre presuntas irregularidades
administrativas cometidas por el personal a su cargo, a fin de aplicar las medidas
disciplinarias y sanciones, administrativas de acuerdo con las disposiciones
administrativas que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
XLIl. Proponer al Consejo de Administracién los proyectos sobre la creacion,
modificacion, organizacion, fusion o extincion de las unidades administrativas a su
cargo;

XLII. Asesorar técnica y administrativamente en asuntos de su competencia, a las
demas unidades administrativas del SOSAPAX;

XLIIl. Coordinar actividades con las demas unidades administrativas del SOSAPAX,
para el mejor funcionamiento del mismo;

XLIV. Analizar y compilar el marco normativo que regule el ejercicio de sus
atribuciones y proponer al Consejo de Administracion, cuando se requiera, la
creacion o modificacion de las disposiciones juridicas conducentes;

XLVI. Participar y en su caso presidir, cuando sean designados para ello, los comités,
subcomités y grupos de trabajo en donde se analicen y elaboren documentos en el
ambito de su competencia;

XLVII. Resolver los asuntos de su competencia, y someter al Consejo de
Administracion aquellos que requieran de la aprobacién de éste;

XLVIIl. Formular las politicas, lineamientos y normas internas de caracter técnico y
administrativo, sistemas y procedimientos que se requieran para el ejercicio de las
atribuciones encomendadas a las unidades administrativas del SOSAPAX;

XLIX. Supervisar, vigilar y evaluar el cumplimiento de las obligaciones que tiene el
usuario, respecto de los servicios publicos que contrato en términos de su respectivo
contrato;

L. Proporcionar la informacién, datos o cooperacién técnica, en el ambito de su
competencia que les sean requeridos internamente o por otras dependencias del
gobierno federal, estatal y municipal;

LI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

LIl.Requerir al usuario el cumplimiento de las obligaciones que el contrato le impone,
cuando en el ejercicio de sus atribuciones detecte incumplimientos;

LIll. Realizar requerimientos en los términos que establece la Ley y su decreto de
creacion en el ejercicio de los actos de autoridad que le competan al SOSAPAX para
recabar todo tipo de informacién, expedientes o documentos, que sean necesarios
para el cumplimiento de los fines del Sistema Operador;

LIV. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las leyes, reglamentos,
acuerdos, decretos, convenios, codigos y demas disposiciones legales aplicables, asi
como las normas, politicas y procedimientos administrativos que regulen la actividad
de las unidades administrativas del SOSAPAX;

LV. Rendir informes trimestrales al Ayuntamiento de Xicotepec, Puebla, del ejercicio
de sus funciones;
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LVI. Llevar a cabo las politicas y procedimientos relativos a la organizacion de los
Archivos que se encuentren bajo su resguardo, esto conforme lo dispuesto en la Ley
de Archivos del Estado de Puebla;

LVII. Determinar las cantidades que por concepto de créditos fiscales derivados de los
servicios hidricos que se presta el SOSAPAX deberan pagar los usuarios; pudiendo
iniciar, tramitar y resolver con sujecion a las leyes fiscales, los procedimientos
econdmico coactivos para cobrar y hacer efectivos las tarifas, cuotas y multas;
LVIIl.Ordenar y ejecutar aquellos actos de autoridad, incluidas visitas domiciliarias,
verificaciones, inspecciones, medidas de emergencia y demas actos necesarios en
términos de la Ley y de su decreto de creacion; para salvaguardar los servicios
hidricos que presta y la linea de conduccién del volumen asignado en la concesion;
LIX. Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos, medios de defensa,
asi como el recurso de revision interpuestos en contra de actos o resoluciones del
SOSAPAX, hasta su conclusion;

LX. Asesorar, revisar e instrumentar la formulacion de convenios, contratos,
circulares, actas de sesiéon del Consejo de Administracién, érdenes y demas
disposiciones juridicas y administrativas en que intervenga el SOSAPAX;

LXI. Efectuar los tramites y diligencias judiciales y extrajudiciales indispensables a fin
de hacer efectivo el pago de los dafios y perjuicios que causen los particulares o
usuarios a la infraestructura de distribucion de agua potable, drenaje, plantas de
potabilizacién, de tratamiento de aguas sulfurosas o aguas residuales, y cualquier
otra instalacion, bien o equipo que se encuentra en posesion del SOSAPAX o del
usuario, y en su caso reconsiderar los mismos para el finiquito del monto de éstos;
LXII. Elaborar los convenios y contratos de prestaciéon de servicios, adquisicion de
bienes y arrendamientos inherentes a las actividades que le corresponden desarrollar
al SOSAPAX;

LXIIl.Instrumentar y consolidar las acciones encaminadas a obtener y regularizar
ante las autoridades competentes las concesiones y titulos de asignaciones para el
cumplimiento de los fines del SOSAPAX;

LXIV. Gestionar todos los procedimientos administrativos necesarios para regularizar
las nuevas fuentes de abastecimiento;

LXV. Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del
SOSAPAX;

LXVI. Determinar la conclusibn de las relaciones de trabajo conforme a la
normatividad aplicable en coordinacion con el Consejo de Administracion;

LXVIIl. Coadyuvar con las unidades administrativas involucradas en la elaboracion e
integracion del anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del
SOSAPAX;

LXVIII. Resolver las dudas que se susciten en las unidades administrativas con
motivo de la interpretacion de la legislacién aplicable al SOSAPAX y asesorarlas al
respecto para la correcta aplicacion de sus facultades, obligaciones y atribuciones;
LXIX. Coadyuvar en la planificacion actividades de las unidades administrativas del
SOSAPAX;

LXX. Supervisar los recursos humanos, materiales, técnicos y economicos del
Sistema Operador;
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LXXI. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

LXXIIl. Asumir la responsabilidad de la custodia de los bienes muebles e inmuebles
del SOSAPAX;

LXXIIl. Coordinar y llevar a cabo las actividades de su competencia relacionadas con
la implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema Operador;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,;

LXXIV. Asistir a los eventos en los que participe el Sistema Operador, de caracter
interno o externo.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION COMERCIAL

Articulo 21.- La Subdireccion Comercial, tendra las siguientes atribuciones:

. Ejercer acciones de supervision en las siguientes unidades administrativas:

. Jefatura de Cobranza y Rezago;

. Jefatura de Tomas Nuevas y Seguimiento a Usuarios;

Supervisor;

. Lecturistas; y

e. Auxiliares Area Comercial.

Il. Planear y coordinar el desarrollo de actividades del area para una mejor atencion a
los usuarios;

[ll. Elaborar un informe de las actividades desempefadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

V. Proporcionar informacion para la elaboracién de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VI. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos.

VII. Apoyar al personal a su cargo en la solucion de problemas y solicitudes de los
usuarios que requieran su atencion;

VIII. Verificar la calidad del servicio ofrecido a los usuarios, y dar seguimiento hasta
llegar a la solucion de incidencias y estar al pendiente de las controversias que surjan
por cobros, a fin de lograr un bajo nivel de inconformidad y mejorar la imagen publica
del SOSAPAX;

IX. Integrar y comunicar la informacion de actividades que se realizan en la
Subdireccion Comercial y Subdireccién Técnica del Sistema Operador;

X. Contestar reportes por via telefénica cuando se requiera;

XIl. Formular y mantener actualizado el padron de usuarios del servicio de agua;

XIl. Llevar el control de la eficiencia del personal a su cargo proponer acciones
necesarias para incrementarla;

XIll. Supervisar la recuperacion de rezago, analizar los resultados, y verificar el
estatus de los convenios;

XIV. Supervisar el control de los contratos y constancias de no adeudo;

XV. Dar respuesta en breve termino a oficios turnados a su area; y

oo oTow
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XVI. Realizar monitoreo de cloracion de manera quincenal,

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCIC)N DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

Articulo 22.- La Subdireccion de Finanzas y Administracion, tendra las siguientes
atribuciones:

I. Ejercer acciones de supervision en las siguientes unidades administrativas:

a. Jefatura de Control Interno y Recursos Humanos;

b. Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales;

c. Cajera;

d. Almacenista;

e. Intendente.

Il. Integrar y organizar la informacion de actividades que se realizan de los estados
financieros y lo administrativo;

[ll. Elaborar los proyectos de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo
de Administracién cuando le sean requeridas;

IV. Participar en los programas de evaluacién organizacional;

V. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

VI. Coordinar y llevar a cabo las actividades de su area de competencia relacionadas
con la implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema de Gestién de la
Calidad;

VII. Realizar pagos de impuestos, némina, proveedores y finiquitos por medio de
transferencias o cheques es su caso en la compra de materiales o adquisicion de
servicios para el Sistema Operador;

VIII. Realizar nomina quincenal y timbrado en sistema NOMINAX;

IX. Presentar obligaciones fiscales del SAT y de la Secretaria de Finanzas;

X. Manejar y registrar los ingresos y egresos en el sistema de armonizacién contable;
XI Supervisar y coordinar los arqueos de caja diarios;

X. Realizar y verificar las conciliaciones bancarias de la cuenta de ingresos del
SOSAPAX;

XI. Elaborar y sellar estados financieros, todo lo relacionado a la Ley de Disciplina
Financiera, formatos requeridos por la Auditoria Superior en materia de Desempefio,
Programa Presupuestario, Presupuesto de Ingreso y Egresos, Cumplimiento Final al
Programa Presupuestario y Cuenta Publica;

XIl. Presentar la informacién contable al Director General y Comisario del Consejo de
Administracion, para firma de los mismos y entregar documentacion a la ASP;

XIII. Asistir a cursos que solicite la ASP;

XIV. Asistir a capacitaciones y asesorias del sistema de armonizacién contable;

XV. Realizar un reporte de actividades mensuales;

XVI. Contestar oficios e informes de auditoria externa;
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XVII. Enviar de correos, administracion de archivo, realizar y responder llamadas,
fotocopiado de documentos; y

XVIII. Supervisar los puestos a su cargo, del control interno, almacén, adquisicion de
materiales y de la limpieza de oficina.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Articulo 23.- La Subdireccién de Sistemas Informaticos, tendra las siguientes
atribuciones:

I. Gestionar y mantener un 6ptimo funcionamiento de los procesos para el desarrollo
de sistemas informaticos eficientes;

Il. Coordinar y dar seguimiento a las actividades de mantenimiento y operacion de los
sistemas informaticos;

[ll.Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacién organizacional;

V. Proporcionar informacion para el respaldo en la base de datos;

VI. Respaldo de informacion en medios externos;

VII.  Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo;

VIIl. Coordinar y llevar a cabo las actividades de su area de competencia
relacionadas con la implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad;

IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

X. Coadyuvar en la capacidad de operaciéon de equipos y sistema de informacion;

Xl. Realizar y dar seguimiento a las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de cémputo;

Xll.  Realizar la instalacion y la actualizacion de programas informéticos y equipos
de cémputo de las diferentes areas que lo requieran;

XIll. Evaluar las necesidades de los servicios de internet y cuentas de correos
electronicos para su adecuada asignacion;

XIV. Asesorar al personal de oficina que requiera asistencia de los sistemas
informéaticos;

XV. Mantener el sistema funcionando para poder realizar los movimientos de la
subdireccién comercial,

XVI. Generar facturas electronicas mensuales de los usuarios que las requieren;
XVII. Generar informaciéon de los ingresos de la base de datos para hacer el reporte
para SEIRMA de manera mensual,

XVIII. Actualizar la pagina web portal transparencia. (programacion y actualizacion
mensual);

XIX. Escanear estados financieros, estados presupuestarios y estados e informes
para subir a la pagina;

XX. Cargar informacion a la pagina del SEVAC (Sistema de la Evaluacion de la
Armonizacién Contable);
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XXI. Llevar la informacion contable a la Auditoria Superior del Estado de Puebla;
XXII. Asistencia a cursos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla;

XXIII. Contestar el cuestionario a CONAGUA; y

XXIV. Realizar tramites ante la PRODDER.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION TECNICA

Articulo 24.- La Subdireccidén Técnica, tendra las siguientes atribuciones:

|. Coordinar y optimizar la infraestructura del Sistema Operador con una buena
gestion en la captacion, conduccion y distribucion del agua con el fin de satisfacer la
demanda de los servicios;

Il. Coordinar las actividades técnicas del Sistema Operador;

lll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

IV. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
V. Participar en los programas de evaluacion organizacional,

VI. Proporcionar informacién para la elaboracion de bases de datos interno, asi
como el sistema de informacion;

VII. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIIl. Coordinar y llevar a cabo las actividades de su é&rea de competencia
relacionadas con la implementacién, desarrollo y mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad;

IX. Instrumentar los programas de conduccion, suministros, distribucion y transporte
de agua potable, conforme a lo dispuesto por la Ley de la Materia;

X. Analizar, evaluar y autorizar los proyectos para la construccién y reparacion de la
infraestructura;

XI. Supervisar obras en proceso, asi como realizar las estimaciones de las mismas;
Xll. Realizar la gestion de los proveedores de asistencia técnica;

XIll. Verificar la calidad del agua suministrada en coordinacion con el laboratorio
respectivo;

XIV. Elaborar reportes técnicos para la Direccion General cuando se requiera.

XV. Recibir de la Subdireccion Comercial las 6rdenes de trabajo, coordinar y
supervisar la reparacién de fugas reportadas por los usuarios;

XVI. Delegar las 6rdenes de trabajo al personal operativo y de instalacion;

XVII. Verificar con los usuarios la calidad del servicio recibido, después de haber
dado tramite o solucién a la queja o inconformidad;

XVIIIl. Dar trdmite a las solicitudes de requisicion de materiales o herramientas
utilizadas por el personal a su cargo en coordinacion con la Jefatura de Recursos
Materiales y Servicios Generales mediante entrega de vales al proveedor;

XIX. Verificar el buen funcionamiento de los sistemas de abastecimiento y la red de
distribucion del agua potable, realizando supervisiones en Puente de Rieles;

XX. Supervisar la seguridad en los bienes inmuebles del Sistema Operador;
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XXI. Proponer e implementar sistemas de seguridad,;

XXIl. Reportar faltas injustificadas y horas extras del personal a su cargo;

XXIIl. Realizar informe mensual de actividades;

XXIV. Realizar otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Direccion
General; y

XXV. Atencion a fugas fuera del horario de trabajo, entrega de pipas.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DE COBRANZA Y REZAGO

Articulo 25.- La Jefatura de Cobranza y Rezago, tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinar las actividades de cobranza y rezago con eficiencia, realizando una
negociacion clara, concreta con las y los usuarios sobre sus adeudos;

II. Elaborar los programas de cobranza y rezago;

[ll. Coordinar y llevar a cabo las actividades de cobranza y rezago;

IV. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas.
V. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

VI. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VII.  Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIII. Atender a usuarios en oficina y por teléfono, en reportes de adeudos, convenios
y cortes.

IX. Verificar en el sistema comercial la toma que, por falta de pago, o por el monto
amerite aviso, corte de calle o suspension del servicio;

X. Notificar a los usuarios mediante avisos para negociar su adeudo;

XI. Elaborar convenios y atender a los usuarios en oficina dando seguimiento a las
reactivaciones de servicio por pago o abono, para la reconexién de su servicio;

XlIl.  Revisar adeudos altos que siguen activos y con atraso en periodo prolongado;
XIll. Revisar por ruta toma suspendida y lotes baldios.

XIV. Notificar a la Subdireccion Comercial, las tomas que seran avisadas, suspendidas
o reconectadas del servicio, a través de reportes, asi como de los convenios realizados
y pagados del mes;

XV. Atender reportes de tomas clandestinas enviando los sondeos a la Subdireccion
técnica y dar seguimiento;

XVI. Ingresar en el sistema las incidencias y/o reportes de las tomas a favor de
contar con un sistema de informacion claro que permita ser consultada para posibles
aclaraciones;

XVII. Llevar un registro fotografico de todo lo trascendental de manera diaria. Para el
control de Actividades; y

XVIII. Elaboracién de rutas diarias para avisos de corte, suspension y reconexion de
servicio.
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DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DE TOMAS NUEVAS Y
SEGUIMIENTO A USUARIOS

Articulo 26.- La Jefatura de Tomas Nuevas y Seguimiento a Usuarios, tendra las
siguientes atribuciones:

I. Brindar un buen servicio de atencién a los usuarios, realizando contratos y
constancias para tomas nuevas con eficacia, asi como en el seguimiento de los
mismos;

Il. Elaborar programas para contratos nuevos, constancias de no adeudo y
seguimiento a usuarios;

[ll.Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

V. Proporcionar informacién para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VI. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIIl. Coordinar y llevar a cabo las actividades de su area de competencia relacionadas
con la implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema de Gestion de la
Calidad,;

VIIl. Elaborar contratos nuevos y constancias de no adeudo con asistencia de los
lecturistas para su respectiva aprobacion;

IX. Dar seguimiento a usuarios para instalacion de tomas nuevas, tomas tapadas,
fugas, revision de medidores, desabastos, sondeos para tomas nuevas en
coordinacion la Subdireccién Técnica y verificar que se realicen para registro en
Sistema Comercial diariamente;

X. Atender y servir a los usuarios en oficina y por teléfono que soliciten algun servicio,
reporten quejas o para cualquier tipo de anomalia;

Xl. Ingresar en el sistema las incidencias y/o reportes de tomas consultadas para
posibles aclaraciones de los usuarios;

Xll. Realizar ajustes en tomas especificas;

Xlll.Realizar reporte mensual sobre las actividades mensuales;

XIV. Llevar un registro fotografico de todo lo trascendental de manera diaria. Para el
control de actividades; y

XV. Elaboracion de rutas diarias para la instalacién de nuevo servicio.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DE CONTROL INTERNO Y
RECURSOS HUMANOS

Articulo 27.- La Jefatura de Control Interno y Recursos Humanos, tendra las
siguientes atribuciones:

|. Planear, evaluar y coordinar las actividades de evaluacion para lograr la eficiencia 'y
la motivacion de los recursos humanos;
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II. Desarrollar y coordinar actividades de control interno y recursos humanos;

[ll. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacion organizacional,

V. Proporcionar informacién para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VI. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIl.Realizar el plan anual de evaluacion, y programar las actividades a evaluar de las
distintas Subdirecciones del Sistema Operador;

VIII. Autorizar, previo acuerdo con el Director General, la organizacion, estructura
administrativa, catalogo de puestos y plantilla de personal;

IX. Elaborar el proyecto de actualizaciones pertinentes a los manuales de
organizacion, procedimientos, organigrama, codigos y reglamento;

X. Controlar y lograr el desarrollo del personal del Sistema, evaluarlo periédicamente,
de acuerdo al programa presupuestario y al cronograma de actividades del area de
Control Interno, darle seguimiento mediante la matriz de resultados;

Xl. Realizar evaluaciones de desempefio, de percepcion de manuales, de cédigos y
de satisfaccion;

Xll.Solicitar a las subdirecciones informes de sus actividades mensuales, con anexos
o evidencias;

XIll. Realizar un informe del avance presupuestario trimestral para la evaluacion de
las actividades;

XIV. Entregar documentacion requerida por la Auditoria de Desempefio;

XV. Supervisar el inventario fisico de materiales y bienes muebles e inmuebles del
Sistema;

XVI. Supervisar el avance de procesos de adjudicacién del Sistema operador.

XVII. Enviar de correos, administracion de archivo, realizar y responder llamadas,
fotocopiado de documentos y manejo de inventario de papeleria;

XVIII. Gestionar la informacién del personal y almacenaje en los respectivos
expedientes o bases de datos;

XIX. Apoyar en la captura de ingresos y almacén en el sistema NSARC II;

XX. Realizar y verificar los arqueos de caja diarios;

XXI. Redactar y dar respuesta oficios;

XXIl. Clasificar la informacién, llevar registros de control de pagos al proveedor de
servicios mediante el catalogo de proveedores y realizar declaracion de operaciones
con terceros;

XXIII. Elaborar y archivar la informacion de caracter administrativo;

XXIV. Gestionar y coordinar las actividades para un mejor resultado del control interno
XXV. Llevar la informacion contable a la Auditoria Superior del Estado de Puebla;
XXVI. Asistencia a cursos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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Articulo 28.- La Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales, tendra las
siguientes atribuciones:

I. Coordinar, organizar y controlar los mecanismos necesarios para la adquisicion de
materiales y servicios generales, con el fin de abastecer en tiempo y forma todos los
requerimientos para trabajar con eficiencia y eficacia;

[I.Conocer las necesidades de recursos materiales, asi como de los servicios
generales, infraestructura y equipamiento que requiera;

[ll. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

V. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VI. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

VII. Gestionar la adquisicion de los materiales, mobiliario y equipo, refacciones y
articulos en general;

VIII. Clasificar la informacion, llevar registros de control de pagos al proveedor de los
servicios;

IX. Solicitar cotizaciones para la adquisicibn de un bien o servicio con los
proveedores autorizados;

X. Realizar los procesos de adjudicacion, licitaciones, e ingresar a COMPRANET en
Su caso para la realizacion de invitaciones para la compra de un bien o servicio;

Xl. Capturar la informacién requerida para la formulacion del proceso de adquisicion;
XIl.  Verificar la correcta integracion de la documentacion de respaldo, necesaria
para los diferentes procedimientos de adquisiciones;

XIll. Concluir la compra del bien o servicio de acuerdo a lo pactado y proceder a
realizar el contrato;

XIV. Integrar los expedientes relacionados con la adquisicion de bienes y contratacion
de servicio;

XVI. Vigilar que los proveedores cumplan con los plazos, condiciones y obligaciones
establecidas en los contratos;

XVII. Mantener actualizadas las existencias de almacén de materiales y suministros
y verificar mensualmente el inventario;

XVIII. Verificar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles;
XIX. Realizar bitdcoras mensuales de mantenimiento y de combustible del parque
vehicular,

XX. Realizar vales de materiales de acuerdo a 6rdenes de trabajo en coordinacién
con la Subdireccibn Técnica y entregar a la Subdireccibn de Finanzas y
Administracion para la documentacion comprobatoria de los gastos;

XXI. Elaborar y archivar la informacién de caracter administrativo; y

XXII. Gestionar Asesorias ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en lo
relacionado a Direccion de COMPRANET.
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DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DE INSTALACIONES Y CORTE DE
TOMAS

Articulo 29.- La Jefatura de Instalaciones y Corte de Tomas, tendra las siguientes
atribuciones:

I. Ejecutar con eficacia los trabajos de instalaciones y corte de tomas de manera
oportuna proporcionando a los usuarios un trato digno y de calidad;

Il. Coordinar las actividades de instalacién y corte de tomas con el personal a su cargo;
[ll. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

V. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VI. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

VII.  Coordinar y llevar a cabo las actividades de su area de competencia
relacionadas con la implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad,;

VIIIl. Administrar, orientar e informar al personal a su cargo sobre las actividades a
realizar;

IX. Gestionar las érdenes de trabajo para instalacion y reinstalacion de tomas
nuevas, medidores, valvulas y cortes de tomas;

X. Administrar y asignar los materiales, repuestos, piezas necesarias para los
trabajos de instalacion y corte de tomas;

Xl. Realizar reconexiones, desfogues en lineas principales y sacar medidores;

XIl.  Verificar y dar seguimiento a tomas clandestinas, tomas sin servicio y resanes;
XIll. Verificar las necesidades de materiales de seguridad, asi como de repuestos,
piezas, y partes para la instalacion y corte de tomas e informar al Subdirector Técnico
para su requisicion de los mismos;

XIV. Asegurar la utilizacion optima de los recursos en la realizacion de los trabajos
correspondientes;

XV. Verificar el correcto funcionamiento de maquinaria, instalaciones y herramienta
de trabajo;

XVI. Mantener la seguridad industrial del personal a su cargo; y

XVII. Comunicar y reportar al Subdirector Técnico la realizacién de las actividades
diarias.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

Articulo 30.- La Jefatura de Operacién y Mantenimiento, tendré las siguientes
atribuciones:
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|. Asegurar la operatividad y seguridad de las redes de distribucién, implementando
el mantenimiento preventivo y correctivo, optimizando las actividades para un
eficiente servicio;

Il. Coordinar las actividades técnicas del Sistema Operador;

lll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

IV. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas.
V. Participar en los programas de evaluacion organizacional,

VI. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VII. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIIl. Coordinar y llevar a cabo las actividades de su é&rea de competencia
relacionadas con la implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad;

IX. Administrar, orientar e informar al personal a su cargo sobre las actividades a
realizar;

X. Gestionar las érdenes de servicio para la reparacion y mantenimiento de tomas;

XI. Administrar y asignar los materiales, repuestos, piezas necesarias para los
trabajos de mantenimiento;

Xll.  Realizar la reparacion de fugas reportadas por los usuarios y revision de
presiones;

XIll. Supervisar la ejecucion, eficiencia y puntualidad de las tareas correspondientes.
XIV. Verificar las necesidades de materiales de seguridad, asi como de repuestos,
piezas, y partes para el mantenimiento y reparacion de equipos y activos fisicos del
Sistema Operador e informar al Subdirector Técnico para su requisicion de los mismos;
XV. Asegurar la utilizacion éptima de los recursos en la operacién, construccion y
mantenimiento;

XVI. Verificar el correcto funcionamiento de la maquinaria, instalaciones vy
herramienta de trabajo;

XVII. Realizar el mantenimiento para el buen funcionamiento de los sistemas de
abastecimiento y la red de distribucién del agua potable en Puente de Rieles;

XVIII. Verificar el buen estado de las lineas de conduccién de agua;

XIX. Realizar monitoreos en cada uno de los puntos de medicion;

XX. Sondear las lineas de agua potable y revisar presiones hidraulicas en diferentes
puntos de la linea de conduccién;

XXI. Ampliar redes de agua;

XXII. Revisar valvulas de admision y expulsion de aire en sus diferentes ubicaciones;
XXIII. Mantener la seguridad industrial del personal a su cargo;

XIV. Comunicar y reportar al Subdirector Técnico la realizacion de las actividades
diarias; y

XXV. Atencién a fugas fuera del horario de trabajo.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL SUPERVISOR

Articulo 31.- El Supervisor, tendra las siguientes atribuciones:
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I. Coordinar y organizar la informacion oportuna y exacta de los consumos de agua a
los usuarios, realizando una eficiente supervision de las rutas para detectar anomalias;
II. Supervisar y coordinar las actividades de los Lecturistas;

[ll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
IV.Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas.
V. Participar en los programas de evaluacién organizacional;

VI.Proporcionar informaciéon para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VII. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIII. Coordinar los reportes que emiten las Jefaturas para entregar a los Lecturistas;
IX.Verificar si existen anomalias en los medidores y reportar a la Jefatura de Tomas
Nuevas y Seguimiento a Usuarios;

X. Verificar que las lecturas sean correctas, en caso inconsistencias reportar a
Subdireccion Comercial,

Xl.Supervisar y verificar las rutas sobre el estado de medidores, cortes de calle,
suspensiones y reconexiones y realizar un reporte de los mismos;

Xll.Supervisar la entrega en tiempo y forma de recibos de manera correcta; y

XIll. Supervisar que en la deteccién de tomas tapadas se realice en su caso cambio
de filtro, cambio de vélvulas, cambio de medidores en coordinacion con la
Subdireccion Técnica.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS LECTURISTAS
Articulo 32.- Los Lecturistas, tendran las siguientes atribuciones:

I. Brindar informacién oportuna y exacta de los consumos de agua a los usuarios,
realizando una eficiente toma de lectura y entrega de recibos para su facturacion;

Il. Realizar tomas de lectura, impresion y entrega de recibos;

lll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

IV. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
V. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

VI. Proporcionar informacién para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VII. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIIl. Realizar toma de lecturas de los medidores con Tablet designada por el Sistema
Operador, la cual contiene el sistema comercial para localizar el nUmero de contrato y
la ruta designada a capturar del 15 al 20 de cada mes;

IX. Verificar si existe alguna anomalia en los medidores y reportar a la Jefatura de
Tomas Nuevas y Seguimiento a Usuarios;

X. Descargar lecturas capturadas de la Tablet al servidor del Sistema Comercial,

XI. Generar recibos con las lecturas cargadas mediante el sistema comercial,

XIl.  Imprimir los recibos y en su caso sellar los que se encuentren proximos a
corte, y agruparlos por rutas designadas del 21 al 22 de cada mes;



}Q B ~",‘*.. F XICOTEPEC.

SOSAPAX

XIll. Repartir los recibos correspondientes del 23 al 30 o 31 de cada mes en la ruta
asignada;

XIV. Verificar en las rutas del 01 al 14 sobre el estado de medidores, cortes de calle,
suspensiones y reconexiones y realizar un reporte de los mismos;

XV. Verificar escrituras del 1 al 14 de cada mes para realizacion de contratos y
constancias de no adeudo emitidas por la Jefatura de Tomas Nuevas y Seguimiento
a Usuarios;

XVI. Realizar notificaciones, suspensiones, reconexiones y avisos de corte de la toma
de agua del 1 al 14 de cada mes emitidas por la Jefatura de Cobranza y Rezago; y
XVII. Verificar tomas tapadas y realizar en su caso cambio de filtro, cambio de
medidores en coordinacion con la Subdireccion Técnica.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AUXILIARES DE AREA COMERCIAL
Articulo 33.- Los Auxiliares de Area Comercial, tendrén las siguientes atribuciones:

l. Prestar un buen servicio en atencion a los usuarios y apoyar al Area Comercial con
el fin de facilitar la busqueda de informacién de manera eficiente;

II. Apoyo en el area comercial en general,

[ll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

IV. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
V. Participar en los programas de evaluacién organizacional;

VI. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VII. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIII. Atender a usuarios en oficina y por teléfono;

IX. Registrar y detallar en el Sistema comercial los reportes en general para un
control de gestion comercial;

X. Brindar asistencia en la Subdireccion Comercial, mediante verificacion de
medidores, rutas, cortes;

XI. Dar seguimiento correspondiente de incidencias o anomalias a las verificaciones
realizadas;

XIl. Apoyar en caja a la Subdireccion de Finanzas y Administracion, en dias
especificos; y

XIll. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS CAJERAS

Articulo 34.- Las y los Servidores Publicos que ocupen el Area de Caja, tendran las
siguientes atribuciones:
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I. Controlar el ingreso de manera eficiente, cobrar y brindar una buena atencion a los
usuarios;

II. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
[ll.Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

V. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VI. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

V. Verificar el estado del fondo fijo de caja y asegurarse de que al final del corte
diario la cantidad sea correcta;

VI. Brindar la atencién al usuario para realizar el cobro de servicio de agua, con la
recepcion de su recibo o numero de contrato;

VII.  Verificar los diferentes medios de pago, efectuando la recepcion y cobro de
dinero ya sea en efectivo, cheques, depdsitos bancarios y otros documentos de valor;
VIlIl.Verificar y entregar el recibo a los usuarios en caso de solicitar factura e informar
a la Subdireccion de Sistemas Informaticos;

IX. Revisar, contar y mantener la caja chica en orden con cambio en monedas y
billetes, e informar a la Subdireccidén de Finanzas y Administracion;

X. Cuidar el funcionamiento de la caja, llevando un registro de control interno mediante
bitAcora de ingresos de recibos cobrados, para verificar los saldos generados con el
reporte de sistema y revisar que no existan inconsistencias;

XI. Realizar arqueos de caja diarios para verificar el ingreso que se va depositar a la
cuenta del Sistema Operador;

XIl. Firmar y sellar los depdésitos y transferencias del dia, asi como el reporte de
recaudacion diaria generado por el sistema comercial y entregar a la Subdireccién de
finanzas y Administracion;

XIll. Firmar, sellar y resguardar los recibos de ingresos por dia, y ordenarlos de
acuerdo al numero de folio; y

XIV. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL AREA DE INTENDENCIA

Articulo 35.- Las y los Servidores Publicos que ocupen el Area de Intendencia,
tendran las siguientes atribuciones:

I. Conservar en 6ptimas condiciones las instalaciones del Sistema operador, a través
de un eficiente trabajo de limpieza;

II. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

[ll. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

IV. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza para el
desarrollo de las actividades;

V. Realizar limpieza de mobiliario, escritorios, equipo de cémputo, ventanas, techo y
escaleras del Sistema Operador;



S

}Q e ~",‘ CIPIO DF XICOTEPEC.

VI. Apoyar en los movimientos de mobiliarios y equipo cuando se requieran;

VII. Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material
necesarios;

VIIl. Mantener en orden los botes de basura, clasificar los residuos sélidos en
organicos e inorganicos, vaciarlos cuando estén llenos y trasladar las bolsas al lugar
de recoleccion;

IX. Suministrar los insumos necesarios para el espacio de cafeteria;

X. Conservar los bienes muebles en buen estado y la limpieza de los mismos; y

XI. Limpiar los pisos diariamente.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL AREA DE ALMACENES

Articulo 36.- Las y los Servidores Publicos que ocupen el Area de Almacenes,
tendran las siguientes atribuciones:

I. Ejecutar un eficiente control y registro de entradas y salidas de almacén realizando
un oportuno reabastecimiento de materiales;

[I. Controlar las actividades de almaceén;

Ill.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,

IV. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
V. Participar en los programas de evaluacion organizacional,

VI. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VII. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VIIl. Verificar que los materiales estén debidamente almacenados conforme a
inventario para su inmediata localizacion y correcta distribucion;

IX. Verificar las 6rdenes de trabajo, que emite la Subdireccién Técnica, para entrega
de material;

X. Controlar y regqistrar las entradas y salidas de materiales, de acuerdo a lo
establecido por el Sistema Operador, para cotejar existencias;

XI. Realizar y expedir reportes o documentos para el reabastecimiento de materiales
en coordinacién con la Jefatura de Recursos Materiales y Servicio Generales;

Xll.  Recibir y verificar materiales que ingresen al almacén revisando las
caracteristicas en la factura, corroborando que no exista alguna anomalia, en caso
gue suceda informar a la Jefatura de Recursos Materiales y Servicio Generales para
que solicite al proveedor lo pactado;

XIll. Realizar reporte de inventario mensual en coordinacion de Jefatura de Recursos
Materiales y Servicio Generales; y

XIV. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS OPERADORES DEL PARQUE VEHICULAR
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Articulo 37.- Las y los Servidores Publicos que se desempefien como Operadores
del Pargue Vehicular, tendran las siguientes atribuciones:

|. Realizar las actividades de traslado;

Il. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

lll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
IV.Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

V. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VI.Recibir indicaciones de ruta del Jefe de Instalacion y Corte de Tomas;

VII. Coordinarse con los fontaneros los traslados para los trabajos a realizar sobre
instalacion, reinstalacion de tomas nuevas, medidores, valvulas, cortes de tomas y
resanes, en las distintas calles del Municipio de Xicotepec;

VIll.Realizar el traslado de material, herramienta o maquinaria pesada cuando se le
solicite o el trabajo a realizar lo requiera;

IX.Revisar el estado del vehiculo antes de salir y mantenerlo en buenas condiciones;

X. Verificar los niveles de la gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmisiéon y
llantas del vehiculo y comunicar a la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que autorice la carga de gasolina y el mantenimiento controlado
mediante vales;

Xl.Comunicar al jefe inmediato sobre la realizacion de los mantenimientos
preventivos y correctivos del vehiculo;

Xll. Realizar la carga de gasolina presentando el vale firmado por el &rea encargada;
XIll. Entregar el ticket de gasolina a la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios
Generales para control y archivo.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS VELADORES

Articulo 38.- Las y los Servidores Publicos que se desempefien como Veladores,
tendran las siguientes atribuciones:

|. Resguardo de la Planta Potabilizadora;

Il. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

lll. Vigilar y controlar la entrada y salida del personal autorizado, vehiculos del
Sistema Operador;

IV.Realizar recorridos de vigilancia en turno y verificar que todo se encuentre en orden;
V. Detectar irregularidades e informar al jefe inmediato;

VI.Reportar antes de entregar el turno al compafero sobre todas las novedades
presentadas durante la jornada;

VII. Custodiar el area de Puente de Rieles en turno nocturno de manera responsable
y eficiente; y

VIll.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS JARDINEROS

Articulo 39.- Las y los Servidores Publicos que se desempefien como Jardineros,
tendran las siguientes atribuciones:

I. Mantener en buen estado las areas verdes con la oportuna realizacion de
actividades de jardineria;

[I. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

[ll.Cortar el pasto y desmalezar segun requiera cada area verde del Sistema
Operador;

IV. Barrer, recoger, acarrear pasto y basura depositando en lugares establecidos;
V. Regar plantas y podar césped y arboles;

VI. Realizar la limpieza de las herramientas, maquinarias y accesorios después de
utilizarlos;

VII. Verificar que se tenga el material y equipo de seguridad adecuado para la
realizacion del trabajo;

VIII. Hacer uso de los elementos de seguridad para cada tipo de esfuerzo fisico;
IX. Informar al jefe inmediato sobre las a actividades diarias.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS OPERADORES DE VALVULA

Articulo 40.- Las y los Servidores Publicos que se desempefien como Operadores
de Valvula, tendran las siguientes atribuciones:

I. Controlar y mantener la operatividad de valvulas con eficiencia y eficacia logrando
una buena conduccién del agua;

Il. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

[1l. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

IV. Monitorear las presiones en la entrada y la salida de la valvula reguladora de
presion;

V. Maniobrar las vélvulas;

VI. Dar aviso al jefe inmediato ante la presencia de fugas;

VII.  Verificar que la valvula de la salida del tanque este cerrado y el tanque listo
para entrar en servicio;

VIII. Mantener libre el paso de agua, realizando inspecciones diarias para evitar
obstrucciones en la corriente de agua;

IX. Darle mantenimiento en el canal de puente de Rieles;

X. Accionar los equipos y equipamientos mecanicos;

Xl. Informar al jefe inmediato sobre las a actividades diarias;

XIl. Reportar antes de entregar el turno al compariero sobre todas las novedades
presentadas durante la jornada.
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DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS FONTANEROS

Articulo 41.- Las y los Servidores Publicos que se desempefien como Fontaneros,
tendran las siguientes atribuciones:

I. Brindar un servicio eficiente en los trabajos de operacion y mantenimiento, con el
correcto uso de los recursos;

Il.Coordinar y realizar trabajos de operacion y mantenimiento;

lll. Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;
IV. Participar en los programas de evaluacién organizacional;

V. Proporcionar informacién para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

VI. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VII.  Coordinarse con los auxiliares para la designacion de los trabajos de
reparacion y control de fugas y mantenimiento en general de la red;

VIIl. Reparar o sustituir lineas de tuberia en mal estado;

IX. Supervision y mantenimiento general de la red;

X. Verificar en campo el tipo de toma con que cuenta el usuario ya sea habitacional o
comercial;

Xl. Verificar que cuenta con el material y equipo de seguridad adecuado para la
realizacion del trabajo;

XIl.  Hacer uso de los elementos de seguridad para cada tipo de esfuerzo fisico;
XIll. Reportar al jefe inmediato cualquier tipo de incidencia en las tomas;

XIV. Tomar evidencia fotografica de posibles incidencias en redes de agua y fugas;
XV. Coordinar y realizar trabajos de instalacion y corte de tomas;

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AUXILIARES DE FONTANEROS

Articulo 42.- Las y los Servidores Publicos que se desempefien como a Auxiliares de
Fontaneros, tendran las siguientes atribuciones:

l. Auxiliar en la realizacién de los trabajos de operacion y mantenimiento, de manera
Optima y eficiente con el correcto uso de los recursos;

II.Comunicar las actividades desempefiadas cuando le sean requeridas;

[ll. Participar en los programas de evaluacion organizacional;

IV. Proporcionar informacion para la elaboracion de bases de datos interno, asi como
el sistema de informacion;

V. Recibir 6rdenes de trabajo para la distribucion de las actividades de operacion y
mantenimiento;

VI. Realizar los trabajos de reparacion de fugas de linea, rehabilitar tomas, remplazos
de tuberias, valvulas;

VII.  Cortar, montar e instalar tuberias atendiendo la infraestructura existente;

VIII. Localizar y reparar problemas con las lineas de suministro de agua;
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IX. Reparar y realizar instalaciones en oficina y planta potabilizadora cuando se le
requiera;

X. Verificar que cuenta con el material y equipo de seguridad adecuado para la
realizacion del trabajo;

Xl.  Hacer uso de los elementos de seguridad para cada tipo de esfuerzo fisico;

XIll. Realizar los trabajos instalacion y reinstalacion de tomas nuevas, medidores,
valvulas y cortes de tomas;

Xlll.Realizar resanes y apoyar en la verificacion de tomas clandestinas y sin servicio;
XIV. Verificar y diagnosticar el funcionamiento de los medidores.

CAPITULO QUINTO )
PRINCIPIOS, DERECHOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL SOSAPAX

Articulo 43.- El Sistema Operador como Ente Publico esté obligado a crear y mantener
condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del
Sistema Operador en su conjunto, y la actuacion ética y responsable de cada servidor
publico. Las y los Servidores Publicos del Sistema Operador, tendran los siguientes
derechos:

I.A que se les paguen sus sueldos puntualmente;

Il. A un aguinaldo anual que debera pagarse antes del dia veinte de diciembre,
equivalente a quince dias de salario, por lo menos;

lll. Incorporacion y aportaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social; al Fondo
Nacional de la Vivienda y al Sistema de Ahorro para el Retiro;

IV. Al disfrute y pago de sus vacaciones;

V. A que se les respete su antigiiedad laboral.

VI. Y los demas que se encuentran previstos en la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Puebla y en la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 44.- Las y los Servidores Publicos del Sistema Operador, observaran en el
desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicacion
de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las siguientes directrices:

I.Actuar conforme a lo que su Decreto de Creacién, leyes, reglamentos, Cédigos,
Manuales y demas disposiciones juridicas y administrativas les atribuyen a su
empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;

[I. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o
pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros,
ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion;
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[ll. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios
o preferencias a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva;

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeiio de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades;

VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose
a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

VII.  Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

VIIl. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y preservaran el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general,

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el
desemperio responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

X. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al
Sistema Operador.

CAPITULO SEXTO
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
SOSAPAX

Articulo 45.- Para garantizar la disciplina de los servidores publicos al servicio del
Sistema Operador, cualquier acto u omision que implique presunta responsabilidad
administrativa 0 una renuncia a sus atribuciones previstas en el presente Reglamento
o en su Decreto de Creacién, seran sujetos al procedimiento de responsabilidad
administrativa establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 46.- El Organo Interno de Control del Sistema Operador tendran a su cargo,
en el ambito de su competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las
Faltas administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, observando los observarse los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado.
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SEGUNDO. Se abrogan todas las disposiciones administrativas que se opongan al
contenido del presente Reglamento.

TERCERO. Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan proponer al
Director General las modificaciones al presente Reglamento, para que
posteriormente sean presentadas y sustentadas ante el Consejo de Administracion
para su aprobacion en un término no mayor a quince dias habiles contados a partir
de la entrada en vigor del presente Reglamento.

En tanto no se realicen las adecuaciones a que se refiere el péarrafo anterior, se
seguiran aplicando los reglamentos vigentes en todo aquello que no contravengan lo
dispuesto en este Ordenamiento.

CUARTO. Los manuales de organizacion y de procedimientos deberan actualizarse
de conformidad con lo dispuesto en el presente Reglamento en un término no mayor a
quince dias habiles contados a partir de la entrada en vigor del presente Reglamento.
El Director General sera el encargado de la reestructuracion y reasignacion de los
recursos humanos, materiales y financieros a que haya lugar.

Dado en el Salén de Sesiones del del Honorable Consejo de Administracion del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Xicotepec de Juéarez, Pue., a los treinta dias del mes de marzo del afio 2020. Reunidos
los Ciudadanos Consejeros C. LAURA GUADALUPE VARGAS VARGAS, Presidenta
del Consejo. Rubrica; C. JOSE LUIS JANEIRO GOICOECHEA, Secretario. Rubrica; C.
ROCIO MUNOZ VAZQUEZ, Comisario. Rubrica; C. FELIX MANUEL NAVA
LARRAGUIVEL, Vocal. Rubrica; C. DOMINGA QUIROZ HERNANDEZ, Vocal. Rubrica;
y C. NOE SALVADOR ALVAREZ LECHUGA, Director General. Rubrica.



