Qinterapas

DOMICILIO: PROLONGACION SANTOS DEGOLLADO N°108, COL. FRANCISCO GONZALEZ BOCANEGRA, CP 78270, SAN LUIS
POTOSI, S.L.P. TELS Y FAX (444)8116230, 8116233, 8116240.
www.interapas.gob.mx email: interapas@prodigy.net.mx

NOMBRE COMERCIAL: INTERAPAS

NOMBRE RAZON SOCIAL: Organismo Intermunicipal Metropolitano de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento y
Servicios Conexos de los Municipios de Cerro de San Pedro, San Luis Potosi y Soledad de Graciano Sanchez

GIRO: Servicio de Agua Potable

MISION: Somos un Organismo Intermunicipal que presta los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento a los usuarios de la zona metropolitana de los
municipios de San Luis Potosi, Soledad y Cerro de San Pedro en forma
satisfactoria y con calidad cumpliendo con las disposiciones vigentes.

VISION: Ser un Organismo autosuficiente que preste servicios en forma eficiente y de
calidad, satisfaciendo las necesidades de la poblacidn, preservando la salud
publica y el medio ambiente, contribuyendo con el desarrollo social y urbano.

VALORES: e Respeto
« Responsabilidad
e Honradez
e Confianza

POLITICA “El compromiso de INTERAPAS es la prestacion de los servicios a los usuarios conforme a la regulacion
DE CALIDAD aplicable mediante la mejora continua de los procesos establecidos en un Sistema de Gestion de Calidad”.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Director General

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion General

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar el adecuado funcionamiento del organismo,
asegurando la optimizacion de sus recursos, manteniendo y mejorando la productividad, la
eficiencia y la eficacia de sus procesos con el proposito de prestar los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales en tiempo y forma a los
usuarios de la zona metropolitana de los Municipios de Cerro de San Pedro, Soledad de
Graciano Sanchez y San Luis Potosi.

Gestion integral del recurso y atencién a las necesidades de la poblacion y el desarrollo
urbano en materia de agua.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Junta de Gobierno « Direccion de Operacion y
Mantenimiento

« Direccion de Planeacion y Construccién

« Direccién de Comercializacion

« Direccion de Administracién y Finanzas

*  Secretaria Particular

e Unidad de Comunicacién Social y
Cultura del Agua




* Unidad Juridica

e Unidad de Contraloria Interna

e Unidad de Informatica y Sistemas
* Delegaciones.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ingenieria Civil, Lic. En Administracion, Contador Pablico

EXPERIENCIA

Tiempo:

Experiencia Técnica y Administrativa
comprobada de por lo menos 5 afios
en materia de agua.

Puesto Previo:

Experiencia de 5 afios como
Director  General y/o nivel
gerencial.

CONOCIMIENTOS

« Realizacién de Planes Estratégicos de Desarrollo

« Planeacién Operativa

« Ley de Aguas del Estado de San Luis Potosi
e Reglamento Interno del Organismo

e Ley de Adquisiciones

e Ley de los trabajadores del Municipio

* Ley Federal del Trabajo

e Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion

« Normas Sanitarias aplicables

« Legislacién en materia Ambiental
« Contabilidad y Finanzas General

e Presupuestos
« |SO 9001:2000

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

e Liderazgo




Trabajo en equipo
Comunicacion
Formador de Personal
Manejo de conflictos
Espiritu de servicio
Actitud propositiva
Organizacion
Direccion
Supervision
Honestidad
Responsabilidad
Tenacidad

Afable

Trabajo bajo presiéon
Control emocional

IDIOMAS:

Ingles basico

EDAD: SEXO:
30 a 50 afios (para Masculino
contratacion)

ESTADO CIVIL:

Casado




INTERRELACION

INTERNA:

Direccién de Operacion y Mantenimiento
Direccién de Planeacién y Construccion
Direccién de Comercializacion

Direccién de Administracion y Finanzas
Secretaria Particular

Unidad de Comunicacion Social y Cultura del
Agua

Unidad Juridica

Unidad de Contraloria Interna

Unidad de Informéatica y Sistemas
Delegaciones

EXTERNA:

Junta de Gobierno.
Usuarios

Gobernador

Presidentes Municipales
Diputados

Regidores

Proveedores

Instituciones de Gobierno
Comisién Estatal del Agua
Comision Nacional del Agua
Organismos Empresariales
Empresarios.
Organizaciones Sociales
Juntas de Mejora
Representantes Sindicales
Representantes Sociales.




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

SOPORTADAS EN EL REGLAMENTO INTERNO DEL INTERAPAS
ARTICULO 27.- La representacion legal, tramitacion y resolucion de los asuntos de la

competencia de INTERAPAS que no se encuentren expresamente reservados a la Junta de
Gobierno, corresponden originalmente al Director General, quien para la mejor distribucién y
desarrollo del trabajo, podrd delegar sus facultades, que no le sean exclusivas, en
servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

ARTICULO 28.- El Director General tiene la representacion legal de INTERAPAS, con todas
las facultades generales y especiales que requieren poder o clausulas especiales conforme
a la ley, entre las que enunciativa, mas no limitativamente, se encuentran las de representar
al Organismo ante toda clase de personas fisicas o morales, Sociedades Mercantiles, Civiles
o Asociaciones, Organismos Descentralizados, Instituciones Publicas o Privadas, en juicio o
fuera de él, ante toda clase de autoridades ya sean Municipales, Estatales, Federales,
Judiciales, Civiles, Administrativas, Penales, Legislativas, del Trabajo y Militares; para
desistirse, transigir, comprometer en arbitro, absolver y articular posiciones, recusar jueces o0
magistrados, recibir pagos, tachar, interrogar, repreguntar testigos, impugnar documentos,
ofrecer y rendir pruebas, formular denuncias, acusaciones o querellas, constituir al
Organismo poderdante en parte civil o coadyuvante del Ministerio Publico para exigir la
reparacion del dafio y la responsabilidad civil cuando proceda contra terceros y en su caso,
otorgar poderes generales o0 especiales, asi como para reconocer firmas o documentos,
suscribir titulos de crédito, promover y desistirse del juicio de amparo, y entablar toda clase
de demandas; el poder y facultades para actos de dominio asi como la suscripcion de titulos
de crédito, estara condicionada a la autorizacion expresa de la Junta de Gobierno, ademas,
tendra las siguientes atribuciones y obligaciones para el logro de los objetivos de
INTERAPAS:

I.- La administracion de la infraestructura, mobiliario, equipo, recursos técnicos, recursos
humanos, edificaciones, obras intelectuales y todos aquellos recursos que por si se allegue
a los que le entreguen el Estado, los Municipios, o cualquier dependencia o entidad oficial,
social o por particulares, asi como los que por convenio queden a su cargo;

Il.- La operacién, conservacion, rehabilitacion, mejoramiento y ampliacion de la
infraestructura, mobiliario, equipo, recursos técnicos, edificaciones, obras intelectuales y




todos aquellos recursos que se constituyen como elementos en la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales;

lll.- La ejecucion del proceso de planeacién en el que se concert6 la participacion de las
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi como de los sectores
sociales y particulares a través de sus organizaciones formales, con el que se determinen
las directrices, planes, programas, y presupuestos que definan las medidas, acciones y
obras que requieran la eficiente prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposiciéon de aguas residuales;

IV.- La formulacién de estudios de diagnéstico o gran vision que sirvan de soporte en la
integracion de sus planes y programas o que tengan por objeto la identificaciéon y
operatividad, sea por cuenta propia 0 mediante la contratacion de empresas especializadas.

V.- Desarrollar las acciones propuestas en los planes con sujecién a los programas y
presupuestos en materia de administracién, operacién, mantenimiento, rehabilitacion,
mejoramiento y ampliacion de los sistemas y servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales, sea por cuenta propia o de terceros;

VI.- La promocion y gestion de cooperaciones econémicas oficiales o de los sectores social
o privado, o bien, de los créditos que se requieran para el cumplimiento de sus objetivos,
mismos que someterd a la consideracién de la Junta de Gobierno para su autorizacion;

VII.- La promocién de mecanismos de financiamiento y la constitucion de fondos, entre los
sectores social y privado, para la ejecucion de los programas anuales de obras de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales en los tres municipios,
mismos que someterd a la consideracién de la Junta de Gobierno para su autorizacion;

VIII.- La celebracién de todos aquellos convenios y contratos necesarios en relacién con sus
funciones y atribuciones;

IX.- El estudio y dictamen sobre la factibilidad de proporcionar los servicios de agua potable,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales que soliciten los nucleos de
poblacion, fraccionamientos y particulares asentados dentro del territorio de su jurisdiccion,
en los términos de la legislacion aplicable y de los convenios que para el efecto se celebren,




asi como proporcionar el asesoramiento técnico y administrativo que fuere necesario;

X.- La formulacién de los padrones de usuarios especificos y especializados segun el tipo de
servicio contratado por los mismos de acuerdo al uso y caracteristicas socioeconémicas de
éstos;

Xl.- La formulacién, evaluacion y aprobacion de los estudios socioecondmicos y técnicos
para el establecimiento de tarifas que deban cubrir los usuarios por concepto de los servicios
gue les son proporcionados;

XIl.- Realizar las acciones necesarias para la coordinacion y concertacion de sus programas
con los que promuevan las autoridades federales y estatales en la materia;

XIIl.- Vigilar los estandares de calidad del agua, asi como el registro y control estadistico que
para éste proposito se realicen, y efectuar las acciones pertinentes para garantizar la
calidad del agua que se suministre a los usuarios, asi como de las que una vez utilizadas se
descarguen en los cauces 0 vasos;

XIV.- Proporcionar a la Junta de gobierno, las tarifas o cuotas por los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales, como los estudios
tarifarios, asi como requerir, cobrar o gestionar su cobro en los términos de ley, asimismo,
revisar las tarifas a las que se sujetara la prestacion al publico de la conduccién,
distribucion, suministro o transportacion de agua que realicen particulares en los términos de
ley; ordenar la aplicacibn de las disposiciones legales ordenadas por Tribunales
Competentes respecto al cobro de los servicios proporcionados por INTERAPAS;

XV.- Ordenar y ejecutar la suspension y/o limitacién del servicio por falta de pago y en los
demas casos que se sefialan en la ley;

XVI.- Formular el estudio técnico, tarifario y comercial a solicitud de los H. Ayuntamientos
correspondientes respecto a los tramites de concesiones privadas de servicios de agua
potable, alcantarillado y tratamiento;

XVII.- Proponer a la Junta de Gobierno realizar las gestiones que sean necesarias a fin de
obtener los financiamientos que se requieran para las mas completas prestaciones de los




servicios en los términos de la legislacién aplicable;

XVIIl.- Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacion, ampliacién y
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposiciéon de sus activos fijos y para el
servicio de su deuda;

XIX.- Utilizar los ingresos que recaude, obtenga o reciba, exclusivamente en los servicios
publicos de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales,
apegandose estrictamente a los programas y presupuestos aprobados por la Junta de
Gobierno;

XX.- Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la legislacién aplicable;

XXI.- Inspeccionar y verificar que los usos y destinos de los servicios a los usuarios sean
estrictamente los contratados por los mismos, y en caso contrario reconvenirlos en primera
reunion a la Junta de Gobierno;

XXIl.- La formulacién y ejecucion permanente de campafias de comunicacion social, con el
objeto de mantener informados a los diferentes sectores de la poblacién sobre sus obras,
acciones y esfuerzos, asi como para generar una actitud responsable en el uso racional del
agua potable;

XXIIl.- Turnar a la Junta de Gobierno los casos en que por necesidad se requiera la
expropiacién, ocupacién temporal, total parcial de bienes, o la limitacion de los derechos de
dominio en los términos de la legislacién aplicable;

XXIV.- Realizar las obras para agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales de su jurisdiccion, sea por cuenta propia o por terceros, y recibir las que se
construyan en la misma, siempre y cuando éstas se ajusten a las normas técnicas aplicables
en la materia;

XXV.- Informar del cumplimiento oportuno en el entero de las contribuciones, derechos,
aprovechamiento y productos que establezca la legislacion fiscal aplicable;

XXVI.- Elaborar los programas anuales de operacion por cada una de las areas en que se




organiza, asi como sus respectivos presupuestos de ingresos y egresos, debidamente
correlacionados con sus objetivos y metas:

XXVII.- Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran su
patrimonio y presentarlo a la Junta de Gobierno;

XXVIII.- Instaurar un sistema de informacién general sobre las labores realizadas durante el
mes de inmediato anterior, asi como del estado general del Organismo y sobre las cuentas
de su gestién, para presentar informes trimestrales a la Junta;

XXIX.- Coordinar la operacion de las oficinas que por acuerdo de la Junta, hayan sido
creadas a propuestas de él;

XXX.- Formular el proyecto estratégico de desarrollo, capacitar, adiestrar e incentivar los
recursos humanos que laboren dentro de organizacion, vigilar los logros y proponer sus
modificaciones;

XXXI.- Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el
cumplimiento de los objetivos y atribuciones de INTERAPAS;

XXXIl.- Formular los manuales de organizacion, métodos y procedimientos, que den
funcionalidad y orden a la estructura administrativa y operacional de INTERAPAS;

XXXIIl.- Disefar la estructura organizacional de mejor cumpla con los requerimientos de
operacion y administracion de INTERAPAS, efectuar el proceso de identificacion, seleccion y
contratacion de personal cuya capacidad y experiencia satisfaga los requisitos y
expectativas de cada puesto;

XXXIV.- Dar posesion y firmar los nombramientos del personal que haya cubierto a
satisfaccion los examenes y requisitos para los puestos propuestos en el organigrama
administrativo y removerlos cuando asi convenga a los intereses de INTERAPAS;

XXXV.- Vigilar que las auditorias operacionales, contables, administrativas, técnicas y
financieras se realicen en los términos de este Reglamento, enterar de sus resultados a la
Junta y realizar las observaciones y ajustes que se propongan por los auditores previa




aprobacion de la Junta;

XXXVI.- Formular el manual de normas para la prestacién de los servicios y someterlo a la
aprobacion de la Junta:

XXXVII.- Aplicar las sanciones que establece la ley aplicable a la materia de las infracciones
gue se cometan y que sean competencia del Organismo Operador;

XXXVIII.- Concursar y Contratar para su ejecucién en los términos de la Ley de Obras
Publicas de la entidad; las obras autorizadas a Fraccionadotes por la Junta de Gobierno, asi
como realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo Operador
preste a la Comunidad; servicios adecuados y eficaces;

XXXIX.- Ejercer en cualquier tiempo, total o parcialmente, y sin restriccion alguna, las
facultades que en el presente Reglamento se confieren a los titulares de las unidades
administrativas de INTERAPAS;

XL.- Certificar documentos que obren en los archivos de la propia Direccion General como
de las unidades administrativas de INTERAPAS;

XLI.- Remitir al Consejo Consultivo, para su opinién, un Informe sobre los resultados anuales
del organismo;

XLIl.- Elaborar y proponer ante la Junta de Gobierno, el proyecto estratégico de desarrollo,
asi como ordenar su actualizacién por lo menos una vez cada seis meses;

XLII.- Asegurarse de que, en los casos de actos traslativos de dominio de bienes inmuebles,
cuando no se acredite estar al corriente de las cuotas y tarifas por los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposiciébn de aguas residuales publicos, estén
debidamente certificados o autorizados por notario publico y jueces;

XLV.- Las demas que se sefiales en el marco juridico de INTERAPAS Yy las disposiciones
que expidan la Federacion o el Estado en materia de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposicién de aguas residuales.

SOPORTADO EN LA LEY DE AGUAS PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI




ARTICULO 100.- El Director General del organismo operador descentralizado tiene las
siguientes atribuciones:

I.- Tener la representacion legal del organismo, con todas las facultades generales y
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la ley, asi como otorgar y
revocar poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perdén extintivo de la accién
penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio de amparo.

Il.- Presentar anualmente al cabildo para conocimiento, un informe general, por escrito,
aprobado previamente por la Junta de Gobierno y avalado por el Comisario Publico.

Dicho informe debe contener, en forma explicita, el grado de cumplimiento de las metas
establecidas en el Proyecto Estratégico de Desarrollo y las aclaraciones que al respecto
considere convenientes.

Asimismo, debe ser publicado de conformidad con la ley de Transparencia Administrativa y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

De dicho informe se dara vista al Congreso del Estado;

lll.- Elaborar la propuesta del Proyecto Estratégico de Desarrollo del organismo y
actualizarlo anualmente, sometiéndolo ala aprobacién de la Junta de Gobierno;

IV.- Supervisar la ejecucion del Proyecto Estratégico de Desarrollo, aprobado por la Junta de
Gobierno;

V.- Realizar los estudios tarifarios para determinar, en apego a lo dispuesto en la presente
Ley, las cuotas y tarifas aplicables por la prestacion de los servicios publicos;

VI.- Proponer a la Junta de Gobierno la cuotas y tarifas referidas en la fraccién anterior, para
gue de considerarlo pertinente, las remita al Congreso del Estado, a través del ayuntamiento
respectivo, para su aprobacién y en su caso publicacién;

VII.- Determinar y cobrar, a través del procedimiento administrativo de ejecucion en términos
de lo previsto en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables, los adeudos que
resulten de aplicar las cuotas o tarifas por los servicios que preste el organismo.




VIIl.- Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del organismo, para
lograr una mayor eficiencia y eficacia del mismo;

IX.- Celebrar los actos juridicos de dominio y administracién que sean necesarios para el
funcionamiento del organismo;

X.- Gestionar y obtener, conforme a la legislacién aplicable y previa autorizacién de la Junta
de Gobierno, e financiamiento para obras, servicios y amortizaciéon de pasivos, asi como
suscribir créditos o titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas y
privadas;

Xl.- Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto, y someter a la aprobacion
de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias;

XIl.- Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas estatales y
nacionales y de sus respectivos bienes inherentes, de conformidad con la legislacion
aplicable;

XIII.- Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

XIV.- Convocar a reuniones de la Junta de Gobierno, por propia iniciativa a peticién del
Comisario Publico o de dos o0 mas miembros de la Junta, en términos del reglamento interior
del organismo;

XV.- Presentar para su aprobacién a la Junta de Gobierno, un informe anual de actividades
del organismo, dentro de los tres primeros meses de su ejercicio inmediato posterior, que
contenga:

a) Los informes sobre el cumplimiento de acuerdos de la Junta de Gobierno,
mensualmente.

b) Los estados financieros del organismo de acuerdo al reglamento interior de éste.

c) El avance en las metas establecidas en el Programa Operativo Anual,
semestralmente.

d) El avance en los programas de operacidon autorizados por la propia Junta de
Gobierno, trimestralmente

e) El estado de cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las mismas,
mensualmente




XVI.- Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de presupuestos
de ingresos y de egresos, asi como el programa de labores del ejercicio siguiente, antes del
quince de noviembre de cada afio;

XVII.- Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades federales, estatales y
municipales, la administracién publica centralizada o para estatal, y las personas de los
sectores social y privado, parta el trdmite y atencidon de asuntos de interés comuin;+

XVIIl.- Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion domiciliaria, o con
la informacién documental que obre en expediente, realizar la revisién de cumplimiento de
las obligaciones de los usuarios;

XIX.- vigilar que se realicen en forma regular y periédica muestras y analisis del agua, asi
como estadisticas de los resultados que se obtengan, a fin de establecer las medidas
adecuadas para mejorar la calidad del agua que se distribuye a la poblacién, asi como la
gue una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con la legislacion
aplicable;

XX.- Realizar las actividades que se requieran para lograr que el organismo preste a la
comunidad servicios adecuados y eficientes;

XXI.- Fungir como Secretario de la Junta de Gobierno con vos, pero sin voto, y presentar el
acta anterior e informar a la junta el avance de los acuerdos;

XXII.- Invitar a las sesiones de la Junta de Gobierno a otros representantes de dependencias
de los tres ambitos del gobierno, asi como a representantes de los usuarios que formen
parte del Consejo Consultivo, quienes en su caso tendran vos pero no voto;

XXIIl.- Acudir a todas las sesiones de la Junta de Gobierno;
XXIV.- Nombrar y remover al personal del organismo

XXV.- Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, el reglamento interior del organismo
y sus modificaciones, asi como los manuales de organizacion, reprocedimientos y de
servicios publicos.




XXVI.- Remitir al consejo consultivo, los documentos enlistados en la fraccién XV de este
articulo

XXVII.- Presentar al consejo consultivo para su opiniéon, un informe, dentro de los tres
primeros meses del afio, que contenga las acciones del Ultimo ejercicio, con el fin de mejorar
la calidad de los servicios,

XXVIII.- Las demas que le sefialen la Junta de Gobierno, La ley de Agua para el Estado de
San Luis Potosi y el Reglamento Interior del Organismo.

Elaboré: CP Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Reviso: Ing. Francisco José Muniz Pereyra

Aprob6: Presidente de la Junta de Gobierno

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Titular de la Secretaria Particular

AREA O DEPARTAMENTO : Direccion General

OBJETIVO DEL PUESTO: Asistir al Director General en las funciones propias de su cargo.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Director General Coordinador de Atencién Social

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Administracion, Derecho, Ingenieria

Tiempo Puesto Previo:
EXPERIENCIA N/A
No necesario

CONOCIMIENTOS

Administrativo

Juridico

Técnico

Manejo de Software Office y Corel Draw

CAPACIDADES Y




HABILIDADES

Habilidad de resolver conflictos
Facilidad de palabra.
Aprendizaje rapido.

Manejo de personal.

Manejo de Relaciones Publicas

IDIOMAS:

No requerido

EDAD:

SEXO:

25-45 afos Indistinto

ESTADO CIVIL:

Indistinto




INTERNA: » Direccién General

e Direccion de Administracién y Finanzas

» Direccion de Operacién y Mantenimiento

» Direccién de Comercializacion

» Direccién de Planeacién y Construccion

e Delegacién de Soledad de Graciano Sanchez, La
Pila y Villa de Pozos

INTERRELACION e Unidades, Subdireccione_s, y Jefaturas de
Departamento del Organismo
EXTERNA: * Usuarios,
» Dependencias federales, estatales y
municipales.

e Personas fisicas y morales
» Asociaciones Civiles

* Juntas de mejoras,

e Grupos Sociales.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Atender y agendar a toda persona que solicita audiencia con el Director General .
Coordinar la atencion diligente y respetuosa de la ciudadania que solicita
audiencia con el Director General.

Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones del Director General a las
diferentes areas de la misma.

Revisar y analizar la correspondencia que es turnada al Director General.

Supervisar la utilizacion correcta de los materiales y suministros proporcionados a
la Direccion General.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como los asuntos
gue le sean delegados o que le corresponden por suplencia.

Llevar el control de la agenda de trabajo y audiencias del Director General.

Coordinar el registro de correspondencia para turnar al areas correspondientes las
solicitudes de servicio recibidas. Asi mismo, darle seguimiento sobre la solucion de
dichas solicitudes.




» Controlar los asuntos de acuerdo del Director General con las diferentes areas del
Organismo cuando se trate de un seguimiento interno o con el sector publico y privado
correspondientes cuando se trate de un asunto de indole exterior; para asegurar su
cumplimiento en tiempo y forma.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Elabord: Lic. Filiberto Grimaldo RodrigueZ

Revis6 :Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Aprobd: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Coordinador de Atenciéon Social

AREA O DEPARTAMENTO : Direccion General

OBJETIVO DEL PUESTO: Ser el vinculo ante la ciudadania, con el propoésito de solucionar las
necesidades sobre los servicios que proporciona el Organismo

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Titular de la Secretaria Particular N/A

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura de Trabajo Social, Técnico en Trabajo social, Licenciatura en
ESCOLARIDAD Administracién, Derecho, Comunicacion, Relaciones Industriales.

Tiempo: Puesto P revio:
EXPERIENCIA 2 afios

Atencién Ciudadana o clientes.

CONOCIMIENTOS

Procedimientos y politicas del Organismo
Conformacion del area de trabajo
Funcionamiento General del Organismo
Procedimientos y Politicas del Organismo




Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

Sensible a la problematica de la ciudadania

« Negociador
CAPACIDADES Y * Empatico
e Buen comunicador
HABILIDADES . Diligente
e Propositivo
» Toma de decisiones en situaciones dificiles
« Trabajo en equipo
e Orientado a resultados
» Liderazgo y adaptacién al cambio continuto.
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 25 - 45 afios. Indistinto Indistinto
INTERNA: » Direccién de Operacion y Mantenimiento
» Direccién de Comercializacion
» Direccién de Planeacion y Construccién
+ Unidad de Comunicacioén Social
» Secretaria Particular
* Redes
INTERRELACION « Drenajes
» Acuatel
EXTERNA: e Juntas de mejoras
» Comités
» Asociaciones
» Grupos sociales
* Entidades de Gobierno Municipal y Estatal.




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

e Desarrollar e implementar canales adicionales de informacién entre la ciudadania y el
organismo.

» Mantener comunicacion estrecha con la ciudadania, para en casos de contingencia prever
conflictos.

* Mediar en la solucién de conflictos.

* Mantener comunicacién permanente con el area Operativa.

e Mantener comunicacidn permanente con el area Comercial.

» Apoyar a la Direccién en la toma de decisiones y actividades, manteniendo comunicacion
permanente con la misma.

Elabord: Lic. Filiberto Grimaldo Rodriguez

RevisO: Lic. Filiberto Grimaldo Rodriguez

Aprob0: Lic. Filiberto Grimaldo Rodriguez

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Titular de la Unidad Juridica

AREA O DEPARTAMENTO : Unidad Juridica

OBJETIVO DEL PUESTO: Representar legalmente al Organismo con todas las facultades
generales y especiales de un apoderado general, conferidas por la Junta de Gobierno, aun
aquellas que requieran poder o clausula especial conforme a la ley. Elaborar las demandas,
guejas y/o denuncias ante las distintas autoridades judiciales y resolver las interpuestas por los
usuarios, asi como apoyar en los procedimientos legales internos del Organismo, de acuerdo a
la Ley de Aguas para el Estado, el Reglamento Interno del Organismo y las demas leyes
aplicables.

EL PUESTO REPORTA A: Director General | PERSONAL A CARGO: Asistente legal

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho

Tiempo Puesto Previo: Titular del Area
EXPERIENCIA Minimo 3 afios Jurl'dic.a de una dependencié,
organismo o de empresa privada.
CONOCIMIENTOS Basicos de la carrera de Licenciado en Derecho.

CAPACIDADES Y




HABILIDADES

« Habilidad de resolver conflictos.
« Facilidad de palabra.

e Aprendizaje rapido.

e Supervision de personal.

» Habilidad de Comunicacion.

* Habilidad de Interrelacion.

« Habilidad de Trabajo en Equipo.

IDIOMAS: No
requerido

EDAD: 30-50 arios

SEXO: Indistinto ESTADO CIVIL:
Indistinto

INTERRELACION

INTERNA: » Direccién General
e Direccion de Administracién y Finanzas
» Direccion de Operacién y Mantenimiento
» Direccién de Comercializacion
» Direccién de Planeacién y Construccion
e Delegacién de Soledad de Graciano Sanchez, La
Pila y Villa de Pozos
e Unidades, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento del Organismo
EXTERNA: » Autoridades Judiciales
» Dependencias federales, estatales y
municipales.
* Representantes legales de personas fisicas y
morales

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

e Con acuerdo del Director General, planear, organizar dirigir y supervisar los trabajos
tendientes a adecuar el funcionamiento del Organismo con las disposiciones que
constituyen el marco juridico.

« Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
jurisprudencias y demas disposiciones relacionadas con las atribuciones de
INTERAPAS, facilitado su consulta a los funcionarios y empleados del Organismo




que lo soliciten, asi como capacitarse constantemente mediante cursos, congresos,
foros y demas estudios que se requieran para el desempefio de sus funciones.
Realizar estudios e investigaciones en materia juridica conjuntamente con las
necesidades de las distintas areas de INTERAPAS, para efectos de que la Direccién
General se encuentre en aptitud de promover ante los 6rganos competentes las
modificaciones a las disposiciones legales o reglamentarias que se requieran para la
mejor prestacion de los servicios a cargo del Organismo.

Elaborar y en su caso, revisar y corregir 1os convenios y contratos en los que el
INTERAPAS sea parte, previamente a su celebracion.

Representar legalmente al Organismo con todas las facultades generales y
especiales de un apoderado general, conferidas por la Junta de Gobierno, aun
aquellas que requieran poder o clausula especial conforme a la ley, entre las que
enunciativa, mas no limitativamente se encuentran las de representar al organismo
ante toda clase de personas fisicas 0 morales, Sociedades Mercantiles, Civiles o
Asociaciones, Organismos Descentralizados, Instituciones Publicas o Privadas, en
juicio o fuera de él, ante toda clase de autoridades, ya sean Municipales, Estatales,
Federales, Judiciales, Civiles, Administrativas, Penales, Legislativas, del Trabajo y
Militares; para desistirse, transigir, comprometer en arbitro, absolver y articular
posiciones, recusar jueces O magistrados, recibir pagos, tachar, interrogar,
repreguntar testigos, impugnar documentos, ofrecer y rendir pruebas, formular
denuncias, acusaciones o querellas, constituir al Organismo poderdante en parte
civil o coadyuvante del Ministerio Pablico para exigir la reparacion del dafio y la
responsabilidad civil cuando proceda contra terceros y en su caso, otorgar poderes
generales o especiales, asi como para reconocer firmas o documentos, promover y
desistirse del juicio de amparo y entablar toda clase de demandas.

Elaborar los informes previos vy justificados en los juicios de amparo en los que los
organos de gobierno, las unidades administrativas y en general, los funcionarios y
empleados de INTERAPAS sean sefialados como autoridades responsables, e
interviniendo como delegado en su tramitacion.

Asesorar al Director General y a los Titulares de las unidades administrativas en la
cumplimentacion de las resoluciones dictadas por los tribunales judiciales o
administrativos, asi como notificar la cumplimentacién a la Autoridad que la emiten
en los términos de la ley.

Tramitar y resolver en tiempo y forma los recursos administrativos que promuevan
los particulares, contra de actos o resoluciones provenientes de la Direccion General
o de las unidades administrativas del INTERAPAS, conforme a las disposiciones
legales aplicables.

Tramitar y resolver las solicitudes de prescripcion de créditos fiscales en los
términos del Cédigo Fiscal del Estado, previa autorizacion de la junta de Gobierno,




Direccion General y atendiendo a las politicas y procedimientos establecidas para tal
efecto, Decretar cuando asi proceda, la continuacion o suspension del
procedimiento administrativo de ejecucion.

Notificar sus propios actos y resoluciones, asi como los que para tal efecto le sean
remitidos por los Organos de Gobierno y las unidades administrativas de
INTERAPAS.

Informar a los 6rganos de Gobierno y a las unidades administrativas de INTERAPAS
del estado y resolucion de los juicios en los que sean parte o tengan interés.

Asistir con voz a los diversos comités que, para el mejor desarrollo de las
actividades del Organismo, instituya el Director General.

Participar en las labores de capacitacion del Organismo en los que se le requiera. +
Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi
como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados.

Los demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y manuales,
asi como aquellas que le confiera el Director General.

Elabor6: Ma. Del Carmen Martinez Soto

Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Titular de la Unidad de Comunicacién Social y Cultura del Agua

AREA O DEPARTAMENTO : Unidad de Comunicacién Social y Cultura del Agua

OBJETIVO DEL PUESTO: Elaborar y ejecutar el Programa de Comunicaciéon Social y
Cultura del Agua del Organismo Operador Interapas

EL PUESTO REPORTA A: Director PERSONAL A CARGO:

General
Coordinacion de Cultura del Agua

» Coordinacion de Disefio Grafico

e Coordinacion de Sistema Telefénico
ACUATEL.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciado en Ciencias de la Comunicacion.

Tiempo Puesto Previo: Titular de
EXPERIENCIA De 3 a 5 afos Comunicacién Social.

CONOCIMIENTOS

* Proceso de comunicacion.
* Manejo de Software: Office y Corel Draw.




CAPACIDADES Y

» Comunicacion interna y externa.
» Manejo de campafias de difusion.

HABILIDADES » Coordinador de eventos

* Facilidad de palabra.

» Aprendizaje rapido.

» Manejo e instalacién de equipo audiovisual.

» Manejo de Relaciones Publicas.
IDIOMAS: No EDAD: 25 - 50 afios. | SEXO: Ambos sexos. | ESTADO CIVIL:
requerido Indistinto

INTERRELACION

INTERNA: « Direccién General
e Direccion de Administracién y Finanzas
» Direccién de Operacion y Mantenimiento
» Direccién de Comercializacion
» Direccién de Planeacion y Construccién
e Delegacién de Soledad de Graciano Sanchez, La
Pila y Villa de Pozos
* Unidades, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento del Organismo
EXTERNA: e Medios de comunicacion electronicos y escritos.
e Dependencias federales, estatales y
municipales.
» Encargados de capacitacion de empresas
* Asociaciones civiles y ONG'S

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

« Proponer al Director General los programas y politicas en materia de comunicacion
social y relaciones publicas, atendiendo a su inmediata ejecucién una vez

aprobadas.

» Recopilar, analizar, procesar y difundir la informacion publicada en los diversos




medios de informacién que interese a la prestacion de los servicios encomendada al
INTERAPAS.

» Disefar, elaborar y distribuir el material mediante el cual se difundan las actividades
y resultado del Organismo.

« Disefar y ejecutar las campafas tendientes a fomentar una cultura del pago
oportuno del agua que precise el uso eficiente de la misma y la adopcion de
medidas que eviten su contaminacion.

» Establecer una sélida coordinacion con sus similares de las dependencias federales,
estatales y municipales, asi como con Instituciones educativas y organizaciones
ciudadanas de los municipios en los que INTERAPAS presta sus servicios, a fin de
conjuntar esfuerzos en pro de fortalecer una cultura del agua entre la poblacion.

e Brindar apoyo a las demas unidades administrativas de INTERAPAS, en el disefio,
publicacién y difusion de convocatorias, avisos, edictos, anuncios y otros medios
impresos que les resulten necesarios para el mejor desempefio de sus actividades.

» Proporcionar el apoyo logistico y participar en la organizacion y desarrollo de
eventos, congresos y diversos actos que promueva o participe el Organismo.

e Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi
como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados.

e Enunciar acciones especificas que las autoridades del agua deberan de llevar a
cabo para generar conciencia sobre la importancia que representa el uso eficiente y
cuidado del vital liquido, asi como respecto al medio ambiente.

* Los demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y manuales,
asi como aquellas que le Confiera el Director General.

Elaboro: LCC. Humberto Ramos Contreras

Revisé: Ing. Francisco José Muiiiz Pereyra

Aprobd: Ing. Francisco José Muiiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P., a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Titular de la Unidad de Informéatica y Sistemas

AREA O DEPARTAMENTO : Unidad de Informaética y Sistemas

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar y coordinar los recursos necesarios relacionados con el
desarrollo e implementacién de sistemas de informacion

EL PUESTO REPORTA A:

Direccién general

PERSONAL A CARGO:

Analista de mantenimiento

Analista de comunicaciones

Analista y programador de sistemas
Encargado de Soporte técnico mantenimiento
*  Supervisor de informatica

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Ingeniero o pasante Industrial en Electrénica

Tiempo
EXPERIENCIA 8 afios

Puesto Previo:

Areas relacionadas

CONOCIMIENTOS

* Bases de datos
* Redes
+ Telefonia




Ingenieria de software

Comunicaciones

Software

Hardware

Conocimientos de electrénica

Conocimientos en automatizacion

Conocimientos en electricidad de alta y baja potencia
Conocimientos en programacion de conmutadores
Paqueteria

Administracion de servidores

Administracion general

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Liderazgo

Analisis

Iniciativa

Manejo de personal
Trabajar bajo presion
Responsabilidad
Buena presentacion
Disciplina

Toma de decisiones

IDIOMAS:

Espafiol / inglés

EDAD:

35 - 60 afios Masculino Indistinto

SEXO: ESTADO CIVIL:




INTERNA: » Direccién de comercializacion

» Direccion de administracion y finanzas

» Direccion de planeacion y construccion
» Direccién de operacion y mantenimiento
» Direccién general

e Unidad de informética y sistemas

* Unidad de comunicacion social

* Unidad de contraloria interna

* Unidad juridica

INTERRELACION » Delegacion de soledad de Graciano Sanchez

» Delegacion de villa de pozos
» Delegacion la pila

* Planta los filtros

e Planta Himalaya

» Oficinas recaudadoras

EXTERNA:

* Proveedores

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Analizar los procesos que conforman la producciéon y comercializacion de los servicios; la
administracion de los recursos; y la construccion de infraestructura con la finalidad de
desarrollar e instalar sistemas de informacion.

Evaluar las necesidades de la organizacion en funcién a los requerimientos de equipo de
cémputo y accesorios, con la finalidad de disefiar la infraestructura informética de la
empresa.

Dar mantenimiento al equipo de computo y sustentar los requerimientos de actualizacién.
Promover la capacitacion del personal de la empresa con relacién a la operacion de
sistemas informaticos.

Programar el mantenimiento preventivo al equipo de computo

Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo asi como
dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados.

Verificar que todos los sistemas de aplicaciéon cuenten con licencia.




* Los demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y manuales, asi
como aquellas que le confiera el Director General.

Elabor6: Santiago Ibafiez Cruz

Reviso: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Aprobd: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Titular de la Unidad de Informacion Publica y Transparencia

AREA O DEPARTAMENTO : Unidad de Informaciéon Publica y Transparencia

OBJETIVO DEL PUESTO:
Representar legalmente al Organismo con las facultades que brinda la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi. ante la CEGAIP, asi como
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica, difundir, en coordinacion con las

unidades administrativas correspondientes, la informacién a que se refieren los articulos 18, 19 y 20 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, el Reglamento Interno del
Organismo y las demas leyes aplicables.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Director General Coordinador de Archivos y Oficialia de Partes

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA Tiempo: 3 Afos Puesto Previo : Funcionario

CONOCIMIENTOS
Basicos de la carrera de Licenciado en Derecho.

Facilidad de palabra.

Aprendizaje rapido.

CAPACIDADES Y Supervision de personal.
HABILIDADES Habilidad de Comunicacion
Habilidad de Trabajo en Equipo
Prevencion y solucién de problemas
Toma de decisiones




IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:

No requerido 29-50 afos Indistinto Indistinto

INTERNA: Direccién General

Direccién de Administracion y Finanzas
Direccién de Operaciéon y Mantenimiento
Direccién de Comercializacion

Direccién de Planeacién y Construccion
Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez
Unidad Juridica.

INTERRELACION Contraloria Interna

EXTERNA: Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica de San
Luis Potosi.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

I.-Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion puablica, y a las relativas al ejercicio de la
accion de proteccion de datos personales.

II. Difundir, en coordinacion con las dependencias y unidades administrativas correspondientes, la informacion a
que se refieren los articulos 18, 19, 20, 21, 22, 23 y 24 de esta Ley.

[ll. Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial, en
coordinacién con las dependencias y unidades administrativas correspondientes.

IV. Notificar al Comité de Informacion, acerca de toda la informacién susceptible de considerarse

como reservada, para que éste resuelva al respecto.

V. Promover en las entidades publicas de su adscripcion, la actualizacién periédica de la informacion a que se
refiere esta Ley.

VI. Orientar y auxiliar a las personas, en la elaboracion y entrega de las solicitudes de acceso a la informacion.
VII. Realizar los tramites y gestiones dentro de la entidad publica de su adscripcion, para entregar la informacion
solicitada y efectuar las notificaciones correspondientes.

IX. Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes y respuestas.

X. Capacitarse constantemente mediante cursos, congresos, foros y demas estudios que se requieran para el
desemperio de sus funciones.




XI. Participar en las labores de capacitacion del Organismo en los que se le requiera.
XIl. Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi como dar una utilizacion
correcta a los materiales y suministros proporcionados.

XIll. Los demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y manuales, asi como aquellas que le
confiera el Director General.

Elabor6: Lic. José Luis Mendoza Pérez

Revisé: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Aprobd: Ing. Francisco José Muiiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 10 de Diciembre de 2012




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Titular de la Unidad de Contraloria Interna

AREA O DEPARTAMENTO : Unidad de Contraloria Interna

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar al fortalecimiento del ejercicio y cabal cumplimiento
de las atribuciones del INTERAPAS, proporcionando el apego a la legalidad por parte de los
servidores publicos del Organismo, asi como la transparencia en el manejo de los recursos
humanos, financieros y materiales, conforme a las disposiciones legales y normativas vigentes,
aplicando mecanismos adecuados de control y seguimiento de los programas de trabajo,
vigilancia y fiscalizacion.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Direccién General ( se coordina con el e Auditores A ( 2 Financieros y 1 de
Comisario Publico ) Obra),

*  Auditor

e Secretaria




PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Contador Publico

EXPERIENCIA

Tiempo: Puesto Previo:  Puesto similar
5 Afios

en funcion Publica o su equivalente
en el Sector Privado.

CONOCIMIENTOS

Aspectos juridicos y laborales

interpretacion y aplicacion de Normatividad

Administracion

Inventarios

Manejo de Personal

Finanzas

Contabilidad

Fiscal

Auditoria

Manejo de Equipos de Computo, Microsoft Office, Windows

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Toma de Decisiones

Ser objetivo

Prevencion y solucién de Problemas

Analitico

Positivo

Negociador

Técnicas de comunicacion

Liderazgo

Habilidad de Manejo de personal

Capacidad de organizar y trabajo de equipo, jerarquizacion de
actividades

Manejo de grupos

Relaciones publicas, relaciones con entidades publicas y
funcionarios de distinto nivel.




IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
Inglés ( nivel 35 - 55 afios Indistinto Casado
intermedio hablado, preferentemente
escrito y traduccion )
INTERNA: Direccion General
Direcciéon de Administracion y Finanzas
Direccién de Operacion y Mantenimiento
Direccién de Comercializacion
Direccién de Planeacién y Construccion
Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez, La
Pila y Villa de Pozos
Unidades, Subdirecciones y Jefaturas de
INTERRELACION Departamento del Organismo
Junta de Gobierno
Comisario Publico
Dependencias de Gobierno
EXTERNA: Contratistas
Fraccionadores
Usuarios

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

» Vigilar el cumplimento de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales que
regulan el funcionamiento de INTERAPAS.
e Elaborar el Programa de auditoria, para las diferentes Unidades Administrativas del

Organismo.

» Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias
realizadas, o por si mismo.

» Establecer y operar el sistema para revisar y controlar en forma permanente los
programas de trabajo de las unidades administrativas del Organismo

» Recibir y Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares respecto de la




actuacion de los servidores publicos y empleados de INTERAPAS.

Fijar programas y procedimientos de autoevaluacion de las acciones de las Unidades
Administrativas de INTERAPAS

Revisar, los objetivos, politicas y procedimientos de trabajo de las Unidades
Administrativas del Organismo, asi como proponer, en su caso, las adecuaciones
necesarias.

Practicar auditorias de cajas, fondos y resguardos de valores, para verificar el
adecuado manejo de los fondos y valores a cago de las diferentes Unidades
Administrativas de INTERAPAS, como parte integral del programa de auditorias.
Participar en la tramitacién de baja de bienes muebles e inmuebles, apegandose a las
disposiciones legales para tales efectos.

Levantar las actas administrativas e iniciar los procedimientos de responsabilidades
correspondientes que proceden hasta su total conclusion.

Informar a la Direccion General y a la junta de Gobierno, asi como al Comisario Publico
del Organismo, de los casos de procedimientos de responsabilidades en que incurra el
personal del Organismo.

Elaborar e informar a la Direccién General, a la junta de Gobierno y al Comisario
Publico de INTERAPAS, las resoluciones que en términos de legislacion aplicable
procedan en caso de responsabilidad de los titulares de las Unidades Administrativas y
el resto de los funcionarios y empleados de INTERAPAS.

Asistir con voz a los diversos Comités que, para el mejor desarrollo de las actividades
de INTERAPAS, instituya la Direccidbn General, y con voto a aquellos que la misma
Direccién General designe para tal efecto.

Supervisar y vigilar que tanto los contratistas como los funcionarios y empleados del
Organismo cumplan debidamente con las especificaciones técnicas correspondientes
en la ejecucion de la obra publica.

Elaborar el Programa de Supervision de la Obra Puablica a ejecutarse en INTERAPAS.
Establecer y operar, en coordinacion con el Comisario Publico, el sistema para revisar
y controlar en forma permanente la ejecucion de la obra publica del Organismo.
Informar a la Unidad Juridica de hechos de que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos contra el patrimonio e intereses de
INTERAPAS, o delitos de los servidores publicos del Organismo en el desempefio de
sus funciones, para lo conducente en materia tanto laboral como juridica.

Determinar y aplicar mediante notificacién, las sanciones que correspondan derivadas
de las resoluciones que en términos de la legislacion aplicable procedan en caso de
responsabilidad de los titulares de las Unidades Administrativas y del resto de los
funcionarios y empleados de INTERAPAS

Solicitar en cualquier momento documentacidon comprobatoria que se encuentre, y que




debera estar en poder del funcionario responsable en cualquier unidad administrativa
de INTERAPAS, como parte de auditoria y vigilancia de las actividades propias de los
titulares de las diferentes Unidades, asi como del resto de los funcionarios y empleados
de INTERAPAS.

e Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi
como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados.

 Los demas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y manuales, asi
como aquellas que le confiera el Director General del Organismo y la propia Junta el
Gobierno del INTERAPAS.

Elabor6: C.P. Jesus Miguel Morales Moran

RevisO: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Aprobd: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P., a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Director de Administracién y Finanzas

AREA O DEPARTAM ENTO: Direccion de Administracion y Finanzas

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y controlar la aplicacion de la Normatividad y politica de
administracion de Recursos Humanos, financieros y materiales que regulan el funcionamiento de
INTERAPAS, con apego a las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y Manuales vigentes, asi
como aquellas conferidas por el Director General.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Director General Directos:

e Secretaria

*  Subdirector de Recursos Materiales

e Subdirector de Recursos Humanos

* Subdirector de Recursos Financieros

e Subdirector de Contabilidad
Indirectos:

* Personal adscrito a la Direccion de

Administracion y Finanzas




PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Contador Publico

EXPERIENCIA

Tiempo
5 afios

Puesto Previo:
Direccion de Administracién o Gerente
Administrativo

CONOCIMIENTOS

Ley del Impuesto sobre la renta

Ley del Impuesto al valor agregado

Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

Ley de Aguas del Estado

Reglamento Interno del Organismo

Ley de Adquisiciones para el Estado

Ley de Obra Publica

Ley Federal del Trabajo

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado y
Municipios de S.L.P.

Ley de trabajadores al servicio de las Instituciones Publicas del
Estado

Convenios laborales celebrados con la representacion sindical
Reglamento Interior de los servicios médicos

Computacion (Word, Excel y PowerPoint)

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo
Habilidad de negociacion
Comunicacion

Trabajo bajo presién
Toma de decisiones
Solucién de problemas
Orientado a logros
Honestidad
Responsabilidad

IDIOMAS: No

EDAD:

35-55 afios | SEXO: Femenino ESTADO CIVIL:




requerido

Indistinto




INTERRELACION

INTERNA:

Direccion General

Direccién de Planeacién y Construccion
Direccién de Comercializacion

Direccién de Operacion y Mantenimiento
Titular de Unidad Juridica

Titular de Unidad de Informatica y Sistemas
Titular de la Unidad de Contraloria Interna
Titular de la Unidad de Comunicacion social
Delegado de Soledad de G. Sanchez
Subdirectores y Jefes de Departamento de las
diferentes areas

EXTERNA:

SHCP

Secretaria de Finanzas

Colegio de Contadores Publicos

Proveedores

Contratistas

Arrendadores

Usuarios del servicio de agua

Instituciones Bancarias

Centros Comerciales e Instituciones Recaudadores
de pagos por consumo de agua

CNA

CEA

ANEAS

Dependencias Estatales

Dependencias Federales

Auditoria Superior del Estado

Organismos Descentralizados de Agua

Cémara Nacional de la Industria de la Construccion
Policia Urbana Industrial y Bancaria

SEPSA

Sindicato de Trabajadores al Servicio Municipio de
S.L.P.




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Dirigir y controlar la aplicacién de la normatividad y politicas de Administracién de
Recursos Humanos, Financieros, y Materiales que regulan el funcionamiento de
INTERAPAS

Definir los sistemas, procesos, registros y estados contables para el analisis e
interpretacion de la situacion financiera y contable de INTERAPAS, asi como la
elaboracion de informes y reportes correspondientes

Apoyar al Director General con la elaboracion de los programas y presupuestos anuales
de ingresos y egresos del Organismo, en coordinacién con las Unidades Administrativas
Asegurar el cumplimiento de las Obligaciones financieras del Organismo y sus procesos
a través de una 6ptima administracién de los recursos

Coordinar la recepcion, custodia y desembolso de efectivo y valores, asi como el
registro contable de los movimientos efectuados

Contar con poder amplio de administracién, con todas las facultades generales y
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la ley, girando con cargo
a éstas e informando de su manejo al Director General

Implementar y mantener los sistemas y procedimientos para el pago de remuneraciones
y salarios y otorgamiento de prestaciones, control de altas y bajas, jubilaciones,
sanciones, liquidaciones y jornadas de trabajo de los empleados de INTERAPAS

Con el concurso de la Unidad Juridica, coordinar la elaboracion de los reglamentos
interiores del trabajo, seguridad e higiene, capacitacién y desarrollo, asi como de los
manuales de organizacién y procedimientos de las diferentes unidades administrativas
Vigilar en coordinacién con las demas unidades administrativas, el cumplimiento de las
condiciones que rigen de manera general para todos los trabajadores del Organismo
Llevar a cabo la reubicacion o suspension temporal del personal de INTERAPAS,
sefialando sus adscripciones, funciones y remuneraciones correspondientes, conforme
al presupuesto aprobado, el Reglamento Interno y los manuales de organizacion,
oyendo al Titular de la Unidad Administrativa interesada

Celebrar los contratos de prestacion de servicios personales y/o profesionales que
requieran las necesidades del servicio

Celebrar, con los proveedores de bienes y servicios los contratos que se requieran para
la buena marcha del Organismo

Supervisar, administrar y controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales
Elaborar, programar y controlar los planes y programas de capacitacion y formacién que
se requieran para todo el personal




Administrar y controlar con base en los lineamientos y politicas establecidas la
prestacion de los servicios médicos

Coordinar, supervisar los servicios internos y externos de proveedores como apoyo a las
diferentes actividades de INTERAPAS, asi como prestar los servicios generales que
requieran las diferentes areas

Programar, coordinar y supervisar el programa de adquisiciones de materiales e
insumos que requieran las Unidades Administrativas de INTERAPAS

Elaborar, coordinar, supervisar y mantener actualizado el inventario de activos, bienes y
recursos de INTERAPAS

En coordinacion con el resto de las direcciones, proporcionar a la Direccion General el
apoyo presupuestal para el establecimiento o modificacion de las cuotas y tarifas por los
servicios que presta el Organismo

Expedir los documentos identificatorios del personal adscrito a la Direccién General asi
como a las diversas unidades administrativas del Organismo

En coordinacién con el Secretario Particular, establecer y operar la oficialia de partes,
estableciendo, con el acuerdo del Director General, las normas y directrices que en
materia de recepcién control y despacho de documentos, deberan observar las
Unidades Administrativas del Organismo y las areas que de ellas dependan

Establecer y controlar el archivo general del Organismo, estableciendo, con el acuerdo
del Director General, las normas y directrices que para el control y manejo de
expedientes deban observar las Unidades Administrativas del Organismo y las areas
gue de ellas dependan.

Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi
como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados

Los deméas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, manuales
vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General

Elaboré: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Reviso:

Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Aprobo:

Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra




Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de Noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Recursos Materiales

AREA O DEPARTAMENTO : Direccién de Administracién y Finanzas

OBJETIVO DEL PUEST O: Adquirir, almacenar, registrar, controlar y conservar los bienes y
servicios en tiempo y forma de  todos los insumos que requiera el organismo para su desempefio
a través de una administracion y operacion integral, apegadas a la normatividad y politicas que
regula el funcionamiento de interapas.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Direccidn de Administracion y » Jefe de Almacén
Finanzas y/o Direccién general » Jefe de Compras

e Licitaciones

e Parque Vehicular

*  Servicios Generales
*  Vigilancia




PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Comercio, Ing. Industrial y de
Procesos, Ing. Industrial en Produccién, Lic. Contador Publico.

EXPERIENCIA

Tiempo

Puesto Previo:

3 a5 aflos minimo e Gerencia de operacion y de

Servicios,
e Mtto. Vehicular, Mtto. General
*  Servicio al cliente
e Compras
*  Control de inventarios

CONOCIMIENTOS

Microsoft office (word, excel, power point, internet )
Manejo y control de inventarios
Administracion.

Herramientas,

Materiales de construccion y drenaje,
Materiales eléctricos,

Elaboracion de bases de licitacion,

Mecanica, electrénica y sistemas de computo,
Carpinteria y acabados,

Mecénica general,

Reglamento de transito y

Seguros de automaviles,

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

»  Organizar

+  Comunicacion

* Negociar

» Trabajo en equipo y manejo de personal

e Analisis de precios

e Ser objetivo, positivo y pro activo

*  Solucion de problemas con la mayor rapidez posible y
prevencion




Negociacién y trato amable con proveedores, clientes y

usuariosd
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido De 25 a 45 afios Indistinto Casado

INTERRELACION

Direccién General

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccién de Operacion y Mantenimiento
Direccién de Comercializacion

Direccién de Planeacién y Construccion
Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez, La
Pila, Villa de Pozos

Unidades, Subdirecciones y Jefaturas de

INTERNA: Departamento del organismo
Proveedores de Servicios y Materiales.
Dependencias de Gobierno (CEA, ANEAS,
EXTERNA: Parques y Jardines del municipio)

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

COMPRAS

»  Seleccion y evaluacion de proveedores y materiales.
» Integrante del Comité de Adquisiciones




Coordinar y evaluar las actividades

Priorizar las compras

Llevar a cabo el proceso de licitacién para contratar el seguro del parque vehicular
Llevar a cabo el proceso de licitacion para contratar servicios

Llevar a cabo el proceso de compra de concurso por invitacion restringida

Llevar a cabo el proceso de compra directa

Coordinar que se informe a los proveedores cuando no cumplan con el servicio
otorgado

Autoriza la adquisicion de servicios y materiales

GENERALES

Coordinar y evaluar las actividades de los diferentes departamentos de la subdireccién
de recursos materiales.

Revisar las requisiciones y cotizaciones presentadas por los diferentes departamentos
del organismo

Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento vehicular, red de comunicacion
y equipo de oficina

Coordinar y acordar los nuevos arrendamientos de locales para uso del organismo.
Definir mecanismos de control de la informacién de acuerdo a las necesidades del
organismo.

Llevar a cabo estudios de mercado para definir nuevos proveedores de servicios.
Gestionar pagos a proveedores

Verificar la calidad y cumplimiento de los servicios otorgados por los proveedores
Coordinar y supervisar los inventarios de activos fijos, bienes y recursos del
organismo.

Coordinar el plagueo del parque vehicular.

Supervisar el servicio de vigilancia interno y externo

Supervisar el control y registro de la documentaciéon del archivo muerto que genera el
organismo

Coordinar proyectos de mejora a las instalaciones del organismo y de los locales
arrendados

MANTENIMIENTO VEHICULAR

Evaluar y aprobar el programa de mantenimiento preventivo de los vehiculos.




» Agendar el mantenimiento correctivo de los vehiculos.
e Evaluar y aprobar el mantenimiento de bienes e inmuebles, jardines del organismo.
» Revisar el reporte de incidencias del parque vehicular.
* Revisar el cumplimiento del mantenimiento preventivo

ALMACEN

*  Llevar el control de inventarios de materiales.

» Revisar entradas y salidas del material y equipo al almaceén.

»  Evaluar y aprobar maximos y minimos de almacén.

e Autoriza la salida de materiales y equipos del almacén.

«  Definir politicas para la entrega de los materiales y equipos al personal del organismo.

*  Coordinar el inventario mensual y semestral del almacén general

»  Evaluar el sistema visual matriz

e Supervisar la entrega de materiales y herramientas a las cuadrillas de trabajo en
situaciones especiales.

Elaboré: ING. Alejandro Ulises Amaya Barrén

Reviso: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Aprobd: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Fecha: San Luis Potosi S.L.P. a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Recursos Humanos

AREA O DEPARTAMENTO : Direccion de Administracion y Finanzas

OBJETIVO DEL PUESTO : Dirigir, controlar y supervisar la aplicacion de la
normatividad y politica de administracién de recursos humanos, orientada a optimizar el
desempefio y el desarrollo del personal del Organismo bajo un clima de armonia

EL PUESTO REPORTA A: Director de PERSONAL A CARGO:

Administracién y Finanzas

« Jefe de Seleccién, Capacitacion y
Desarrollo

* Coordinador de Servicios Médicos

» Jefe de néminas

*  Secretaria

PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Administraciéon , Licenciado en Relaciones Industriales o
ESCOLARIDAD Recursos Humanos

Tiempo Puesto Previo:
5 afios Nivel Gerencia y/o
EXPERIENCIA Jefe de Departamento en el area

de Recursos Humanos

e Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo
» Conocimiento de la Ley de los Trabajadores al Servicio




CONOCIMIENTOS

del Estado de San Luis Potosi

Conocimiento de la Ley de Pensiones del Estado de San
Luis Potosi

Convenios Laborales celebrados con el Sindicato de
Trabajadores al Servicio del Municipio de S.L.P.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Conocimientos basicos de computacion Microsoft office

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Manejo de personal

Manejo de conflictos y/o situaciones

Don de mando (liderazgo)

Capacidad de negociar con Sindicatos
Habilidad de comunicacién

Habilidad para tratar socialmente
Disciplinado (apegado a normas, politicas y reglamentos)
Trabajo en equipo

Positivo, Creativo

Trabajo bajo presion

Personalidad extrovertida

Rectitud en el actuar y obrar

Disponibilidad

Organizado

Toma de decisiones y solucién de problemas
Iniciativa

Discreto

Orientado a logros y resultados

Espiritu de servicio (trato amable y cortés)

IDIOMAS:

No requerido

EDAD:

30 - 55 afios

SEXO: ESTADO CIVIL:

Masculino Indistinto




INTERRELACION

INTERNA:

Direcciéon General

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccién de Operacion y Mantenimiento
Direccién de Comercializacion

Direccién de Planeacién y Construccion
Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez, La
Pila y Villa de Pozos

Unidades, Subdirecciones, y Jefaturas de
Departamento del Organismo

EXTERNA:

Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Municipio de San Luis Potosi

Proveedores de servicios por créditos otorgados
a empleados

Instituciones de Capacitacion Externas
Hospitales y/o Clinicas en Convenio que prestan
servicios médicos

Médicos generales o especialistas

Compafiia Aseguradora ING Comercial América
Despachos de Asesoria en Desarrollo
Organizacional

Tribunales del Trabajo

Asesor Laboral

Jefatura de Oficina de Recaudacion Secretaria
de Finanzas

Supervision de Auditoria Superior del Estado

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones laborales pactadas en los Convenios
y Leyes Laborales.
» Proporcionar atencion a Representantes Sindicales del Comité Ejecutivo del
Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio y Delegados Sindicales diversos,
para tratar asuntos relacionados con derechos y obligaciones del personal

agremiado.

e Supervisar la prestacion de los servicios médicos con base a los lineamientos y
politicas establecidas en el Reglamento.




Supervisar el proceso de la elaboracion de la ndmina y autorizar la solicitud para
pagar de forma oportuna y correcta.

Supervisar para acreditar el importe neto de némina en las cuentas individuales de
los empleados y transmitir al banco electrénicamente para efectuar el pago
oportuno.

Practicar en coordinacion con la Unidad Juridica y en su caso con la Unidad de
Contraloria Interna actas administrativas a los trabajadores con motivo de actos de
indisciplina laboral que pudieran ser objeto de sancién disciplinaria o0 cese de
funciones.

Revisar el presupuesto anual de sueldos, salarios y prestaciones que sera
entregado a la Direccion de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

Recibir y dar atencion a oficios presentados por el Sindicato de Trabajadores al
Servicio del Municipio.

Autorizar vales por créditos a favor de los trabajadores con establecimientos
comerciales con los cuales se tiene convenio.

Proporcionar informacién para cotizar alternativas por medio de licitacion los costos
de primas de seguro de vida para su renovacion al término de su vigencia, y
coordinar sean firmados los consentimiento individuales.

Valuar costo de pliego petitorio para la revision de salarios y prestaciones del
personal sindicalizado.

Intervenir en la negociacién del pliego petitorio de revisién anual a los salarios y
prestaciones de los trabajadores.

Recibir y revisar la facturacion enviada por la coordinacién de los servicios médicos
para su autorizacion.

Firmar los contratos de trabajo de prestacion de servicios personales y/o
profesionales

Elaborar finiquitos laborales con motivo del término de la relacién de trabajo con el
Organismo.

Supervisar la coordinacion del proceso de Capacitacion con relacién a los cursos
gue son impartidos interna y externamente.

Validar las credenciales de identificacién y de servicio médico del personal que
labora en el Organismo, y turnar para su autorizacién al Director General.

Establecer con proveedores comerciales convenios que permitan el otorgamiento de
créditos para los trabajadores.

Autorizar permisos de ausentismo del personal sindicalizado.

Autorizar constancias de trabajo o de recomendacion cuando sean requeridas.
Apoyar a la Unidad Juridica en materia laboral con motivo de demandas o citatorios
legales a cargo del Organismo.

Solicitar y autorizar la adquisicibn de vales de despensa que en calidad de




prestacion se entregan al personal del Organismo.

» Autorizar las requisiciones de materiales de oficina para uso en la Subdireccion.

» Supervisar en general las actividades que tienen a su cargo los responsables de:
néminas, seleccion y capacitacion, servicio médico, encargado del departamento de
Recursos Humanos en la Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez, y de
auxiliares.

» Los demas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos y reglamentos vigentes, asi
como aquellas que le sean conferidas por la Direccion General

Elabor6: L.A. Juan José Gonzalez Martinez.

Revisé: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Aprobd: ING. Francisco José Muiiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO:

Subdirector de Recursos Financieros

AREA O DEPARTAMENTO

: Direccién de Administracion y Finanzas

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos financieros del Organismo para su correcto

funcionamiento, a través de la planeacién del presupuesto, el control de los ingresos y la distribucién
de los egresos, acorde a sus necesidades

EL PUESTO REPORTA A:
Administracién y Finanzas

Director de PERSONAL A CARGO:

e Coordinador de Presupuesto
» Jefe de Ingresos

e Jefe de Egresos

e Mensajero

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Contador Publico

Tiempo

EXPERIENCIA  |°2fi0s

Puesto Previo:
» Jefe de Ingresos
e Jefe de Egresos

CONOCIMIENTOS .

Ley del Impuesto sobre la renta

Ley del Impuesto al valor agregado

Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento
Ley de Aguas del Estado

Reglamento Interno del Organismo




Computacion (Word, Excel y PowerPoint)

CAPACIDADES Y

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacién

Trabajo bajo presién

HABILIDADES * Toma de decisiones
* Solucion de problemas
» Orientado a logros
* Honestidad
* Responsabilidad
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 35 - 55 afios Femenino Indistinto
INTERNA: « Direccién General
» Direccién de Planeacién y Construccion
» Direccién de Comercializacion
» Direccion de Operacién y Mantenimiento
e Delegado de Soledad de G. Sanchez
» Subdirectores y Jefes de Departamento de las
diferentes areas
EXTERNA: « SHCP
INTERRELACION » Secretaria de Finanzas
* Proveedores
» Contratistas
* Arrendadores

Usuarios del servicio de agua

Instituciones Bancarias

Centros Comerciales e Instituciones Recaudadores de
pagos por consumo de agua




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

» Coordinar y supervisar las actividades del departamento de Control Operativo

» Supervisar el flujo de informacion referente a los ingresos generados diariamente por el
Organismo

* Revisar el estado que guardan las cuentas por pagar del Organismo, en cuanto a tiempo y
monto adeudado

 Formular la programacion de las obligaciones del Organismo para establecer las
prioridades de pago

e Elaborar flujos de efectivo diarios, semanales y mensuales

e Supervisar las operaciones bancarias del Organismo que se realizan diariamente

* Reuvisar la elaboracion de cheques para los diferentes pagos emitidos por el Organismo

» Supervisar la entrega de polizas de cheque, pdlizas de diario y pasivos al departamento
de contabilidad

e Atender y solucionar pagos relacionados con proveedores

» Llevar el control de caja chica

* Recibir y programar solicitudes de cheque de pagos fijjos como son energia eléctrica,
némina y teléfono

* Revisar el comparativo mensual y acumulado, dado el presupuesto contra el real ejercido
(variaciones)

» Revisar el reporte mensual de los pagos y saldos de los fraccionadores

* Supervisar que se integre un expediente por cada uno de los fraccionadores para llevar
control sobre los mismos

e Apoyar a la Direccién de Administracidon y Finanzas en cualquier actividad inherente al
area

» Autorizar todas las operaciones que se generen dentro de la unidad Recursos Financieros

» Coordinar las funciones de mensajeria (Recoger documentacion en bancos, entrega de
oficios a dependencias y reportes a miembros de la Junta Directiva de INTERAPAS)

e Las demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, manuales vigentes,
asi como aquellas que le confiera el Director General

Elaboré: C.P. Irma Aguifiaga Arvilla

Revis6: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez




Aprob6: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de Noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Contabilidad

AREA O DEPARTAMENTO : Direccion de Administracion y Finanzas

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar informacion contable y financiera significativa,
oportuna, relevante, completa, comparable y verificable que permita a los diversos usuarios internos
y externos evaluar alternativas y tomar decisiones.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Director de Administraciéon y Finanzas Auxiliar contable

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contador Publico

Tiempo Puesto Previo:
EXPERIENCIA 5 afios Contador General

e Cadigo Fiscal del Estado de San Luis Potosi

CONOCIMIENTOS e Codigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

» Ley del Impuesto sobre la renta y su Reglamento

e Ley del Impuesto al valor agregado y su Reglamento

* Normas de Informacién Financiera

» Ley de Auditoria Superior del Estado

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi

» Normas de Auditoria gubernamental generalmente aceptadas




Tarifas y cuotas para el servicio de Agua Potable y Ley Federal de
derechos en materia de Agua, Alcantarillado y Saneamiento

Ley de entrega-Recepcion de los recursos publicos del Estado de San
Luis Potosi

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Aguas para el Estado de San Luis Potosi

Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

Ley de Transparencia administrativa y acceso a la informacién puablica
del Estado

Ley de Obras publicas y servicios relacionados con las mismas para
el Estado de San Luis Potosi

Reglamento Interno y manual de procedimientos del Organismo
Conocimientos de Office 2000 2003. CONTPAQ, Internet, correo
electrénico

CAPACIDADES Y

Liderazgo

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién
Toma de decisiones

HABILIDADES e Soluciéon de problemas
» Compromiso para asumir la responsabilidad para el logro de objetivos
» Planeacion
e Ejecucién
e Supervision
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 30 - 45 afios Indistinto Indistinto




INTERNA: » Direccién General

e Direccion de Administracién y Finanzas

e Subdirectores; Titulares de Unidad y Jefes de
departamento

INTERRELACION  [EXTERNA |+ SHCP

e Comision Estatal de Agua
» Auditoria Superior del Estado
* Auditores Externos

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

e Estandarizar, sistematizar y supervisar los procesos contables, para proporcionar
informacion contable y financiera, que muestre los resultados de la empresa y su posicién
financiera, permitiendo la toma de decisiones oportuna.

» Coordinar y revisar la determinaciéon oportuna de los saldos a favor de IVA.

* Realizar tramite de solicitud de devolucion de saldos a favor de IVA ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

e Coordinar y revisar la determinacion oportuna de contribuciones que establezca la
legislacion fiscal aplicable

» Participar en la toma fisica de inventarios de activos, bienes y recursos

e Conciliar con las areas correspondientes la determinacion del inventario de activos,
bienes y recursos que integran el patrimonio del Organismo

e Apoyar a la Direccién de Administracion y Finanzas en la elaboracién de informes

» Atender los requerimientos de informacion del 6rgano de control y auditores externos

« Recibir, revisar y dar contestacion a oficios varios, relacionados con informacién financiera

e Coordinar la integracién de expedientes del programa de Devolucién de Derechos, por la
aportacion del Organismo conforme al programa de acciones




Elabor6: C.P. Ma. Isabel Canti Sanchez

Revis6: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Aprob6: C.P. Lucia Guadalupe Hernandez Rodriguez

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de Noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Director de Operacién y Mantenimiento

AREA O DEPARTAMENTO : Direccién de Operacién y Mantenimiento

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de operacion,
extraccion, suministro, mantenimiento, potabilizaciéon y aprovechamiento de los servicios de
agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales a cargo del
Organismo Operador.

EL PUESTO REPORTA A: Director PERSONAL A CARGO:

General _
Directo:

e Secretaria

e Secretaria administrativa

e Subdirector de mantenimiento y
operacion de sistema de drenaje y
alcantarillado

e Subdirector de Calidad de Aguay
Saneamiento

e Subdirector de Mantenimiento y
Operacion de Sistema de Agua
Potable.

Indirecto:

* Personal adscrito a la Direccion de

Operacién y Mantenimiento




PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ingeniero Civil, Ingeniero Electromecanico

EXPERIENCIA

Tiempo: Puesto Previo: Gerente de
5 afios.

Produccion, Gerente de
Mantenimiento Industrial

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de ingenieria hidraulica,

Control de procesos,

Elaboracion de programas operativos

Elaboracion de presupuestos

Elaboracion de programas de mantenimiento preventivo
Conocimientos en administracion

Microsoft Office (Word, Excell, Power Point)
Conocimientos de autocad

Conocimientos de normatividad de la Comision Nacional de
Agua

Conocimientos de programas de inversion federal
Conocimientos de bombas sumergibles

Conocimientos de bombas de turbina vertical
Conocimientos de tuberias para agua potable y aguas
residuales.

Navegacion en la Internet

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Don de mando,

Comunicacion efectiva,

Capacidad para resolver problemas.

Positivo

Habilidad para el manejo de personal

Trato amable con usuarios

Capacidad de negociacion con usuarios y proveedores
Disponibilidad de tiempo

Gusto por el servicio publico




IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:

Traduccion de textos | 40 - 55 afios Masculino Indistinto
técnicos

» Direccién General,

» Direccién de Administracién y Finanzas,

» Direccion de Comercializacién

» Direccién de Planeacion y Construccién

INTERNA: » Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez y
Cerro de San Pedro.

e Unidades Administrativas

INTERRELACION » Direccion de Transito

» Direccién de Obras publicas
e Usuarios,

» Contratistas

EXTERNA: e Asociaciones civiles

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

e Planear, Organizar, Dirigir y Controlar los procesos de operacidn, extraccion,
suministro, mantenimiento, potabilizaciéon y aprovechamiento de los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales.

» Evaluar y autorizar las alternativas de mejoramiento de la infraestructura hidraulica,
alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales para mejorar el nivel de
los servicios proporcionados a los usuarios.

» Elaborar programa operativo anual, proponiendo y realizando cambios requeridos.




Definir y presentar planes de trabajo para cubrir las necesidades prioritarias de los
municipios en los que el Organismo presta sus servicios, a corto, mediano y largo
plazo.

Definir politicas y procedimientos para asegurar un adecuado cumplimiento de los
aspectos normativos relacionados al agua potable, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales.

Informar a la Direccion General de los acuerdos, planes y programa de las areas a su
cargo, con la finalidad de proporcionar elementos de juicio para la toma de decisiones.
Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de operacion,
mantenimiento, extraccidn, potabilizacion y distribucion de agua potable y recoleccion
del agua residual del sistema de drenajes; con la finalidad de mantener en 6ptimas
condiciones la red y el abastecimiento de agua potable y una eficiente operacion del
drenaje.

Disefiar e implementar programas preventivos y correctivos de los equipos de bombeo,
lineas de conduccion y red de distribucion.

Realizar las reparaciones de fugas de agua en las lineas de conduccién y redes de
conduccion.

Realizar los analisis fisico, quimico, bacteriolégico de agua potable y aguas residuales
a fin de determinar las acciones que se juzguen convenientes.

Reportar el comportamiento del resultado del andlisis de calidad del agua potable y del
agua residual.

Coordinar las actividades externas realizadas por contratistas, para su correcta
realizacion mediante una supervision estrecha de los trabajos realizados.

Ordenar, supervisar y controlar el suministro de agua mediante pipas a las zonas que
asi lo requieran.

Elaborar y presentar a la Junta de Gobierno, por conducto del Director General, los
programas y actividades encaminadas al cumplimiento de las normas oficiales
mexicanas en materia de aguas residuales y calidad de agua para uso y consumo
humano; asi como ejecutar dichos programas, realizando las actividades encaminadas
a cumplir con las referidas normas y con los limites maximos permisibles de descarga
fijados por el propio sistema.

Aplicar los métodos de muestreo y analisis de laboratorio establecidos en las normas
oficiales mexicanas, para comprobar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de calidad del agua para uso y consumo humano, asi como de descargas de aguas
residuales y contaminacion del agua.

Requerir a los usuarios industriales, comerciales o de servicios la instalacion de
medidores de agua residual en el punto anterior y/o final de la descarga en las que asi
lo ameriten.




Mantener contacto estrecho con usuarios de la red de drenaje para vigilar, evaluar y
controlar la descarga de las aguas residuales, de los establecimientos industriales
comerciales y de servicios a la red municipal, mediante el establecimiento y
condiciones particulares de descarga, conjuntamente con la Secretaria de Ecologia y
Gestion Ambiental del Estado y la Municipal.

Elaborar, conjuntamente con la Unidad Juridica de INTERAPAS, los procedimientos y
programas para la realizacion y seguimiento de visitas de inspeccion y/o verificacion en
materia de alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales y supervisar el
cumplimiento del plan de accién que se proponga como resultado de ésta.

Ordenar y practicar visitas de verificacién y/o inspeccion, requerimientos y revisiones
de documentacién, con el propésito de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de tratamiento y disposicion de aguas residuales, anular
unilateralmente las ordenes y requerimientos emitidos, cuando proceda legalmente; asi
como autorizar al personal que habra de practicar las visitas.

Determinar, como resultado de las visitas las medidas preventivas y correctivas,
acciones, estudios, proyectos, obras, procedimientos y programas que debera realizar
el particular, la empresa u organismo visitado, asi como los plazos para su
cumplimiento, las infracciones a las disposiciones juridicas aplicables y las sanciones
correspondientes en cada caso.

Aplicar en forma directa o en coordinacién con las autoridades competentes, medidas
preventivas, correctivas y de seguridad cuando esto sea necesario.

Realizar directamente o a través de terceros, los analisis de laboratorio o estudios para
determinar las infracciones en los casos en que proceda a las disposiciones juridicas
en materia de tratamiento y disposicion de aguas residuales.

Capacitar en coordinacion con la Unidad Juridica a los inspectores o verificadores
adscritos a la Direccion de Operaciéon y Mantenimiento para la realizacion de visitas de
inspeccion.

Informar a la Direcciébn General sobre los resultados de las visitas de inspeccion
realizadas con motivo de quejas y denuncias.

Ordenar la clausura, suspension o cierre de las descargas de aguas residuales al
sistema de alcantarillado a los usuarios como consecuencia de infracciones a la
legislacion de la materia o por falta de pago de las contra prestaciones
correspondientes, cuando se incumpla con las normas vigentes.

Vigilar el cumplimiento de las medidas de prevencién y/o seguridad y mitigacion
impuestas, ademas de las ordenas en las resoluciones administrativas, asi como
sancionar su incumplimiento;




Ejecutar las inspecciones procedentes para verificar los hechos materia de quejas y
denuncias dandoles el seguimiento conforme al procedimiento que la ley de la materia
sefala;

Notificar a la Direccién de Comercializacidn, la relacién de las empresas que por motivo
de sobrepasar los limites maximos permisibles para los parametros que se le
establezcan, asi como los montos de la cuota del periodo que le corresponda, asi como
las multas y/o sanciones derivadas de las visitas de inspecciones por incumplimiento a
la ley de la materia;

Implementar, supervisar y adecuar, en su caso las acciones conferidas para el
otorgamiento del certificado de descargas y/o certificado de no descarga de aguas
residuales a los usuarios industriales, comerciales y de servicios que asi lo ameriten,
en los términos de la ley de la materia y notificarlo al Director General.

Los demas que le sefalen las leyes, decretos acuerdo, reglamentos y manuales
vigentes en el INTERAPAS, asi como aquellas que le confiera el Director General.

Elaboré: Ing. Roberto Valenciano Hidalgo

Reviso:

Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra.

Aprobo:

Ing. Francisco José Muiiiz Pereyra.

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO:

Subdirector de Calidad del Agua y Saneamiento

AREA O DEPARTAMENTO : Direccion de Operacion y Mantenimiento

OBJETIVO DEL PUESTO: Lograr que el agua que se distribuye, se utiliza y se descarga en
los sistemas a cargo del Organismo, cumpla con las caracteristicas de calidad establecidas en
la normatividad vigente.

EL PUESTO REPORTA A:

Director de Operacion y Mantenimiento

PERSONAL A CARGO:

Abogado normativo, Jefe de Saneamiento,
Jefe de Calidad del Agua, Verificador,
Muestreador de agua de abastecimiento,
Laboratorista.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ingeniero Bioquimico, Ingeniero Quimico, Ingeniero Civil, Ingenieria con

Maestria en Ingenieria Ambiental

EXPERIENCIA

Tiempo
4 afios

Puesto Previo: Jefe de
Saneamiento, Jefe de
Potabilizacion, Jefe de Ecologia

CONOCIMIENTOS

e Conocimiento en disefio y procesos de tratamiento de aguas




residuales municipales e industriales

Sistemas de Potabilizacion

Administracién de personal

Hidraulica

Normatividad ambiental vigente en materia de agua
Interpretacion de analisis de aguas residuales y potable
Microsoft Office

CAPACIDADES Y

Administracion de personal
Toma de decisiones
Interpretacion de resultados
Liderazgo

HABILIDADES e Administracion del tiempo

»  Comunicacion

+ Trato amable

e Trabajo bajo presion
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
Inglés técnico De 30 a 50 afios Indistinto Indistinto




INTERRELACION

INTERNA:

Subdireccién Mantenimiento y Operacion de
Drenajes

Direccion Comercial

Unidad Juridica

Direccién General

Jefe de Cloracion

Potabilizacion

Subdireccién de Operacion y Mantenimiento
Direccion de Administracion y Finanzas
Direccién de Planeacién y Construccion

EXTERNA:

SEGAM

CNA

CEA

Secretaria de Salud
Laboratorios

Usuarios

Gobierno Municipal y Estatal
COFEPRIS

Organismos Operadores
COTAS

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos

Establecer los programas de trabajo y las lineas de accion para el Departamento de
Saneamiento y para el Departamento de Calidad del Agua.

Facilitar los recursos disponibles para que sean cumplidos los programas de trabajo del
Departamento de Saneamiento y Calidad del Agua.

Verificar que sean atendidas las quejas de calidad del agua reportadas por los usuarios del
sistema de abastecimiento.
Proponer a la Direccidn General los programas de mejoramiento de calidad del agua.
Reportar a la Secretaria de Salud los resultados y acciones de la verificacion de la calidad del

agua de suministro.

Participar en el seguimiento del Programa de Acciones de la Comisién Nacional del Agua para
el tratamiento de aguas residuales municipales.

Contestar por escrito a las solicitudes de programas de acciones, prorrogas del programa de
obra, modificacion de condiciones particulares de descarga y a las inconformidades por el
establecimiento de limites maximos permisibles, enviadas por los usuarios industriales,




comerciales o de servicios.

Verificar que el listado de usuarios industriales, comerciales y de servicios sujetos a las tarifas
de saneamiento sea notificado a la Direccion de Comercial.

Participar en la actualizacién de las Tarifas y Cuotas en materia de Saneamiento.

Llevar el control de los convenios de aprovechamiento de agua residual cruda, otorgados a
particulares.

Asistir a reuniones internas y externas en el ambito de Saneamiento y Calidad del Agua.
Delegar al Departamento de Saneamiento y al Departamento de Calidad del Agua las
comunicaciones escritas para su respuesta.

Autorizar la emisién de correspondencia (interna y externa) del Departamento de Saneamiento
y del Departamento de Calidad del Agua.

Revision de andlisis internos y externos de caracterizaciones de aguas residuales y agua
potable.

Elabor6: M.C. Daniel Villalobos Tinoco

Revis6: M.C. Daniel Villalobos Tinoco

Aprobd6: Ing. Roberto Valenciano Hidalgo

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Mantenimiento y Operacion del Sistema de Drenaje y

Alcantarillado.

AREA O DEPARTAME NTO: Direccion de Operacion y Mantenimiento

OBJETIVO DEL PUESTO: El correcto funcionamiento de las redes de drenaje en el area
conurbada a cargo del Organismo

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Director de Operacion y Mantenimiento =  Supervisor de Operacion Sistema de

Drenaje y Alcantarillado Ay B
= Operador de Vehiculo de Limpieza
= Auxiliar de Mantenimiento Drenajes

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ingeniero Civil, Licenciado en Edificacién y Administracion de Obra, o
Arguitecto

EXPERIENCIA

Tiempo: 2 afios Puesto Previo :

Supervisor de drenajes

Residente de construccion

= Mantenimiento de drenaje
*  Proyectos y construccion de drenajes




CONOCIMIENTOS

Conocimientos basicos de aguas residuales
Construccion de carcamos de agua pluvial
Magquinaria y equipo para limpieza de drenaje
Paquete Microsoft Office

Dominio de Autocad

Ley Federal del Trabajo

Leyes y Normas de Agua

Materiales de construccién y drenaje
Elaboracion de bases de licitaciéon
Elaboracion de convenios de obras

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Liderazgo

Trato amable con la gente
Toma de decisiones

Analisis de precios

Habilidad para trabajo en equipo
Comunicacion

Jerarquizacion de actividades
Manejo de personal

Manejo de automovil

IDIOMAS:

Ingles técnico

EDAD:

30-55

SEXO:

afos Indistinto

ESTADO CIVIL:

Indistinto




Direccion General

Direccién de Operacion y Mantenimiento
Acuatel

Atencion a la ciudadania

Subdireccién de cobranza (cortes)
Direccion Comercial

Contraloria Interna

Direccién de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Planeacion
Subdireccién de Construccion

Direccién de Planeacién y Construccion
Unidad Juridica

Subdirecciéon de Recursos Humanos
Subdireccién de Saneamiento y Calidad del
Agua

Comunicacién Social

INTERNA:

INTERRELACION

EXTERNA: H. Ayuntamiento de San Luis Potosi
Comisién Estatal del Agua
Dependencias Publicas

Medios de comunicacion

Juntas de Mejoras

Usuarios en general

Proveedores

Contratistas

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Atencién a usuarios

= Atencién personal, telefénica o escrita a los usuarios que presenten sus quejas en el
departamento con la finalidad de dar solucién a su problema

Limpieza de redes de drenaje




Recibir solicitudes de servicio, ordenarlas y asignarlas
Supervision de trabajos

Recepcion de reportes

Recepcion revision de papeleria para facturacion

Coordinacion de proyectos con diversas dependencias

Recorridos de zonas para posibles proyectos de urbanizacion y mejoras
Atencién de contingencias (inundaciones)

Coordinacion de cuadrillas

Coordinacion de equipos hidroneumaticos

Coordinacion de equipos de bombeo y limpieza

Apoyo interno

= Coordinacion de cuadrillas para apoyo en visitas técnicas y de inspeccién
(Subdireccion de Saneamiento y Calidad del Agua)

Elabor6: Ing. J. Jesus C. Rodriguez Rodriguez

Revisé: Ing. Roberto Valenciano Hidalgo

Aprobd6: Ing. Roberto Valenciano Hidalgo

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Director de Comercializacion

AREA O DEPARTAMENTO : Comercializacion

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover, coordinar y supervisar todas las acciones tendientes a
prestar una atencién eficiente y cordial a los usuarios, asi como establecer los mecanismos de control
y seguimiento para la correcta medicién del consumo de agua y la recuperacion del cobro
eficientemente de los servicios

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Direccion General Directos:

e Subdireccién de Medicion y Facturacion
e  Subdireccién de Cobranza
*  Subdireccién de Servicio a Usuarios
* Coordinador de Procesos Comerciales
e Secretaria

Indirectos:
* Personal adscrito a la Direccion de

Comercializacion




PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracién, Derecho o Ingenieria en Sistemas.

EXPERIENCIA

Tiempo: Puesto Previo:

5 aflos en comercializacion

Nivel gerencial area comercial

CONOCIMIENTOS

Administracién en general
Ventas,

Mercadotecnia

Calidad

Tecnologia de informacion
Comunicacion

Atencioén a clientes
Cobranza

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Analitica

Liderazgo

Planeacién

Coordinacion

Creatividad

Gerencial

Habilidad para el manejo de grupos

Comunicacion

Desarrollo o implementacién de estrategias relaciones publicas
Manejo de conflictos y negociacion.

IDIOMAS:

Ingles deseable

EDAD:

SEXO: ESTADO CIVIL:

35 - 55 afios Indistinto Casado




INTERRELACION

INTERNA:

Direcciéon General

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccién de Operacion y Mantenimiento

Direccién de Comercializacion

Direccién de Planeacién y Construccion

Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez, La Pila 'y
Villa de Pozos

Unidades, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento
del Organismo

EXTERNA:

Dependencias de gobierno estatal, municipales

Grupos sociales

Usuarios (domésticos, industriales, comerciales y
publicos), proveedores.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

« Administrar, supervisar, controlar y coordinar todas las acciones del Area Comercial
promover la obtencion de los recursos financieros necesarios que
requiera el Organismo y el Area a su cargo para su correcta y eficaz operacion y

tendientes a

crecimiento.

e Elaborar y proponer al Director General, previo estudio y analisis, las politicas de
recaudacion de las contraprestaciones por los servicios proporcionados por el Organismo,
derivados de la prestacién de los servicios publicos.

* Evaluar resultados de andlisis de consumos, facturacion y cobranza para implementar

politicas, planes y acciones.

» Aplicar las cuotas y tarifas por la prestacién de los servicios de agua potables,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales.




Aplicar los descuentos o subsidios en los términos que establece la ley; asi como realizar
correcciones a la facturacién de los servicios por anomalias presentadas en los procesos
de facturacion de acuerdo a las politicas y normas establecidas por la Direccién General.
Determinar la existencia de créditos fiscales derivados de la aplicacion de cuotas y tarifas
por los servicios que presta INTERAPAS, dar las bases para su liquidacion, fijarlos en
cantidad liquida y cobrarlos e imponer las multas y demas sanciones administrativas que
procedan por infracciones a las hormas que los rigen.

Ordenar la notificacion y requerimiento de pago de créditos fiscales derivados de la
prestacion de servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas
residuales o de la imposicion de multas que realice la propia Direccién de
Comercializacion, la Direccion General o el resto de las unidades administrativas de
INTERAPAS vy hacer exigible el pago a los que no hayan sido cubiertos o garantizados
dentro de los 15 (quince) dias habiles siguientes a su natificacion; aplicado para tal fin el
procedimiento administrativo de ejecucion que establece el Codigo Fiscal del Estado.
Ordenar la suspension del procedimiento administrativo de ejecucion cuando proceda en
los términos de las disposiciones aplicables; requerir a los usuarios por la garantia de los
créditos a favor de INTERAPAS, calificar y aceptar o rechazar las ofrecidas.

Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los Créditos Fiscales mediante la
celebracién de convenio, de acuerdo a las politicas establecidas para tal efecto, previa
garantia de su importe y accesorios legales, considerando el plazo maximo de ley.

Aprobar, dirigir y supervisar las acciones de cobranza para la recuperacion de rezago.
Ordenar la instalacion de medidores y en su caso la reubicaciéon de los mismos en todos
aquellos predios, ya sean de uso domestico, comercial, industrial, de servicios o publico, en
los que INTERAPAS preste el servicio de agua potable; asi como supervisar la correcta
medicion de los consumos.

Establecer y cumplir los procesos de facturacion que garanticen el cobro de los servicios
conforme a los consumos y a las tarifas establecidas.

Ordenar se practiquen visitas de verificacion, para mantener correctamente actualizada la
base de datos del padron de Usuarios asi como modificar en caso de ser necesario los
estatus del mismo, especificando el tipo de servicio y tarifa, con base en las tarifas y cuotas
vigentes.

Celebrar con los usuarios los contratos de prestacion de servicio de Agua Potable,
Alcantarillado y Tratamiento por concepto de cuotas de Derechos de Conexién a la Red de
Agua Potable y Drenaje Sanitario asi como natificar al Usuario la obligacion de contratar en
los términos de la legislacion aplicable.

Establecer en los términos que sefiale la Ley de Agua y conforme al manual de
Procedimientos, los requisitos, procedimientos y plazos para la contratacion de los servicios
asi como su instalacion y conexion y hacer estos del conocimiento del Usuario.




Planear, implementar y supervisar las acciones necesarias para lograr que INTERAPAS
realice de manera pronta, eficaz y eficiente la atencién a la ciudadania, ya sea de forma
personal o telefonica a través del sistema denominado Acuatel, atendiendo a la naturaleza
de la problemética planteada por el Usuario.

Ordenar y autorizar al Personal que habra de realizar las visitas de verificacion y/o
inspeccién, para la realizacién de procedimientos, diligencias y acciones tendientes a
obtener y revisar informacion, notificar todo tipo de documentos emitidos por esta Direccion,
con el propdsito de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales que reglamentan
la prestacion de los servicios publicos.

Determinar, como resultado de las visitas, las medidas preventivas y correctivas, acciones,
estudios, proyectos, obras, procedimientos y programas que debera realizar el particular, la
empresa u organismo visitado, asi como los plazos para su cumplimiento, las infracciones a
las disposiciones juridicas aplicables y las sanciones correspondientes en cada caso.
Determinar presuntivamente el volumen de consumo de Agua Potable y las cantidades que
procedan respecto de los volimenes de consumo estimados cuando no sea posible medir
el consumo o no se tenga medidor estando obligado a ello.

Realizar la revision y actualizacién de los procedimientos legales aplicables a las funciones
realizadas, asi como la capacitaciéon del personal que ha de realizar las visitas de
inspeccion.

Informar a la Direccion General sobre los resultados de las visitas de inspeccion realizadas
con motivo de quejas y denuncias.

Ordenar la suspension total, parcial, temporal o definitiva de servicio de agua potable a los
usuarios, como consecuencia de las contraprestaciones de infracciones a la legislacién de
la materia ya sea como sancién, por falta de pago o a solicitud del Usuario, asi como la
respectiva reconexién del servicio, en los casos que proceda.

Practicar visitas de inspeccion para comprobar que el uso de los servicios sea el contratado
y autorizado por el Organismo, asi como verificar hechos por motivos de faltas, quejas y
denuncias.

Hacer del conocimiento del titular de la Unidad Juridica los hechos de que tenga
conocimiento como resultado del ejercicio de sus atribuciones, que a su juicio puedan
constituir un delito en perjuicio de los intereses juridicos y patrimoniales de INTERAPAS.
Presentar un informe quincenal de la aplicacion de descuentos, subsidios y correccion a la
facturacion para la sancion y aprobacion de la Unidad de Auditoria Interna y Direccion
General.




» Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi como
dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados.

e Las deméas que le sefialen las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y Manuales
vigentes en el INTERAPAS asi como aquellas que le confiera el Director General.

Elaboré: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Revisé: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Aprobd: Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P., a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Medicién y Facturacion

AREA O DEPARTAMENTO : Comercializacion

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar que el proceso de toma de lecturas, entrega de recibos y

facturacion se lleve a cabo en tiempo y forma, mantener el padréon actualizado y que el mantenimiento
e instalacién de medidores se realice segun objetivos.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Direccion Comercial * Asistente

e Encargado de altas y cambios de
fraccionadores

e Encargado de padrén de jubilados

* Verificador

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura terminada (Administracion, Procesos Contables o ingenieria)

Tiempo: Puesto Previo:
EXPERIENCIA 5 afios

Similar en sector publico y/o privado

* Sistema comercial




CONOCIMIENTOS * Leyde agua del estado
* Reglamento interno

e Equipos de medicién

* Microsoft Office

e Liderazgo
CAPACIDADES Y +  Trabajo en equipo

HABILIDADES «  Supervision

¢« Comunicacién
« Toma de decisiones
* Manejo y solucion de conflictos.

IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 30 - 55 afios Indistinto Indistinto
INTERNA: » Direccién General

» Direccién de Comercializacion

» Direccién de Operacion y Mantenimiento
» Direccién de Planeacion y Construccién
INTERRELACION » Direccién de Administracién y Finanzas

EXTERNA: » Con usuarios
» Instituciones publicas y/o privadas.




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Coordinar y vigilar la aplicacion del proceso de facturacién de acuerdo al calendario
bimestral de facturacion.

Verificar facturacion de altos consumidores para formular informe del mismo.

Llevar a cabo el programa de instalacion y mantenimiento de medidores para reducir cuotas
fijas.

Evaluar y coordinar el area de medicion en la entrega, recepcién y/o validacion de lecturas
por ruta y entrega de recibos de acuerdo al calendario de facturacion.

Planear y coordinar los trabajos relacionados con la actualizacién del padrén.

Resguardar informacién de altas de fraccionadores al padrén por parte de la direccion de
planeacién.

Ordenar y revisar los censos realizados a fraccionamientos para tener actualizado el
numero de casas habitadas y deshabitadas.

Ordenar y revisar las inspecciones realizadas para la actualizacion del padron, referente a
cambios de giro, tarifas, deshabitados, INAPAM y/o jubilados y pensionados.

Coordinar inspecciones para la deteccion de tomas no registradas y proceder a enviar la
notificacion al usuario, para su regularizaciéon y/o proceder a enviar la notificacién al
usuario, para su regularizacién y/o cancelacion del servicio.

Analizar y realizar correcciones a la facturacion en casos de domicilio deshabitado, cambio
de tarifa, promedios elevados, medidor desajustado, INAPAM y/o jubilados o pensionados.
Atender y contestar las solicitudes de las diferentes direcciones como son: Direccion
general, Direccion comercial, Direccion de operacion, Direccidn de planeacion, Direccién de
administracion y finanzas, referente al ambito de la Subdireccion.

Elaborar informe de las actividades realizadas por la subdireccién en forma mensual,
semestral y anual.




Elaboré: Ing. José Fco. Viramontes Martinez

Revisé: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Aprobo: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P., a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Servicios a Usuarios

AREA O DEPARTAMENTO : Comercializadora

OBJETIVO DEL PUESTO: Mejorar los servicios de atenciébn que se prestan a los usuarios del
Organismo a través del andlisis de las situaciones que se presenten, seguimiento y solucién de las
solicitudes, especialmente relativas al area comercial.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Direcciéon de Comercializacion « Jefe de atencién a la ciudadania
* Asistente
« Encargado de Contratos

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Areas Administrativas, Recursos Humanos, Relaciones
ESCOLARIDAD Industriales, Comunicacion.

Tiempo: Puesto Previo:  Atencion al Publico,
EXPERIENCIA 2 afios servicio al cliente.

CONOCIMIENTOS

« Procesos y procedimientos del area comercial
e Conformacion del area de trabajo




Administracion

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Conocimientos de leyes y normas del agua
Manejo de equipo de oficina

CAPACIDADES Y

Capacidad de negociacién

Toma de decisiones asertivas bajo presion
Adaptabilidad al cambio constante
Empatia

Buen comunicador

HABILIDADES e Trato amable con el usuario

e Perseverancia

e Trabajo bajo esquema de resultados

e Trabajo en equipo

e Liderazgo.
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 25 - 45 afios. Indistinto Indistinto




INTERNA: » Direccion comercial

»  Subdireccién de cobranza

e Medicion y Facturacion

» Direcciones Administracion y Finanzas

» Direccién de Operacion y Mantenimiento
» Direccién de Planeacion y Construccién
* Unidad Juridica

INTERRELACION e Unidad de Comunicacién Social y Cultura del Agua

* Unidad de Informatica y de Sistemas
* Unidad de Contraloria Interna
» Departamento de Recursos Humanos

EXTERNA: * Usuarios
e Juntas de Mejoras
* Representantes de entidades municipales y estatales.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Planear, programar y controlar las actividades de atencidén y servicios a los usuarios del
servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Supervisar la atencién que se proporciona a los usuarios de manera personalizada.
Atencién de usuarios que presenten casos completos que no puedan ser resueltos por la
Jefatura de Atencion a la Ciudadania.

Implementar y verificar el cumplimiento y aplicacion de los procedimientos vigentes,
proporcionando un servicio eficiente al usuario.

Asesorar al personal de la Subdireccion en el analisis y resolucién de las aclaraciones que
presentan los usuarios.

Programar y autorizar los periodos vacacionales del personal de la Subdireccion.
Desarrollar e implementar canales adicionales de informacién para el usuario que agilicen
la atencién a los mismos.

Generar informacién a través de carteles que informen sobre las politicas de INTERAPAS.
Mantener una comunicacion estrecha entre la oficina matriz y las sucursales, asi como la
Subdelegacién de Soledad para unificar la atencién a usuarios, de acuerdo a normatividad.
Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de la subdireccién bajo su
responsabilidad.




» Aplicar las correcciones a la facturacion de acuerdo a la normatividad.
» Realizar funciones afines que apoyen el cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de los
programas de INTERAPAS.

Elaboré: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Reviso: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Aprobd: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P., a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Cobranza

AREA O DEPARTAMENTO : Comercializacion

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y ejecutar las acciones encaminadas a elevar el nivel de
eficiencia de la cobranza, a través de la recuperacién inmediata de los recursos econémicos por la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Direccion de comercializacion » Jefe de Cortes y Reconexiones
« Encargado de cuentas especiales

e Encargado de Procedimiento Administrativo
de Ejecucion




PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contador Publico

EXPERIENCIA

Tiempo: Puesto Previo: Gerente de Cobranza,
Minimo 3 afios Subdirector de area.

CONOCIMIENTOS

e Administracién general

* Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

e Conocimientos de herramientas y técnicas estadisticas
< Conocimiento de leyes y normas de agua aplicable

« Conocimiento del cédigo de comercio estatal

* Manejo y control de inventarios

« Ejecucidn fiscal

« Conocimiento de leyes mercantiles

« Conocimientos en la gestion de cobranza

* Técnicas de ventas

CAPACIDADES Y

* Planeacion

« Relaciones publicas

« Negociacién y trato con clientes

«  Prevencién y solucién de problemas
+ Toma de decisiones

HABILIDADES « Habilidad para trabajar en equipo

e Liderazgo

e Analitico

e Habilidad para organizar

e Buena comunicacion.
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 25 - 55 afios. Indistinto Indistinto




INTERNA:
INTERRELACION

Direccién general

Comercializacion

Subdireccion de saneamiento
Subdireccién de fraccionadores
Departamento juridico
Departamento de recursos humanos
Administracion

Recursos materiales.

EXTERNA:

Usuarios (domésticos, comerciales, industriales
publicos), juzgados civiles

Ministerios publicos

Dependencias gubernamentales

Grupos sociales.

y

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

» Elaborar y proponer estudio y andlisis de las politicas de recaudacion.

+ Determinar la existencia de créditos fiscales.

» Ejecutar y ordenar la notificacion y requerimiento de pago de créditos fiscales.

» Aprobar, dirigir y supervisar las acciones de cobranza para la recuperacién del rezago.

e Seguimiento y cobro de convenios con fraccionadores.

» Acciones encaminadas a elevar la eficiencia de la cobranza recuperando adeudos por
medio de la suspension del servicio y asi como su reconexion.

» Apoyar y coordinar la cobranza centralizada.

* Vigilar la aplicacién de las politicas establecidas por la Direccion Comercial.

» Evaluar los resultados de cada uno de los departamentos a cargo de la subdireccion.

» Planear y coordinar las acciones del area de saneamiento.




Elaboré: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Revisé: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Aprobd: Lic. Manuel Téllez Bugarin

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P., a 30 de noviembre de 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Director de Planeacién y Construccion

AREA O DEPARTAMENTO : Direccién de Planeacién y Construccién

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y realizar la planeacién, estudios, proyectos y construccion de
las obras de infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario para los nuevos desarrollos y
para el mejoramiento de los servicios, con el cumplimiento de la normativa vigente.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Direccién General Directos:

e Subdirector de Construccion y
Supervision

e Subdirector de Planeacién y Proyectos

*  Subdirector de Fraccionadores

e  Secretaria

Indirectos:

e Personal adscrito a la Direccion de

Planeacién y Construccion




PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura Ingenieria Civil y posgrado en hidraulica o planeacién

EXPERIENCIA

Tiempo: Puesto Previo:

7 afos Subdirector de Planeacion y Proyectos

Supervision

0 Subdirector de Construccion

y

CONOCIMIENTOS

« Leyes y Reglamentos en materia de agua
« Leyes y Reglamentos de construccion

e Leyes de Obra Publica y Adquisiciones

e Planeacion

e Hidraulica en general

e Hidrologia

e Evaluacién de Estudios y proyectos en materia de agua
*  Procesos Constructivos

e Administraciéon

e Microsoft Office (Word, Excell, etc.)

e Autocad

»  Topografia

CAPACIDADES Y

. Comunicacioén
. Relaciones Publicas
« Atencién al Publico.

HABILIDADES e Manejo de computadora

« Habilidad para trabajo en equipo

e Liderazgo

« Habilidad para el manejo de personal

*  Administracion publica
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
Inglés(traduccion) 35 - 60 afios Indistinto Indistinto




» Direccion General

e Direccion de Administracién y Finanzas

» Direccion de Comercializacion

»  Direccién de Operacion y Mantenimiento.
INTERNA: e Unidad Juridica

e Unidad de Comunicacién Social

* Unidad de Sistemas Computacionales

»  Contraloria Interna

» Delegaciones

e  Secretaria Particular

INTERRELACION » Dependencias de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal
EXTERNA: *  Usuarios

» Agrupaciones civiles

»  Fraccionadores.

+  Empresas Constructoras.
*  Empresas de Telefonia

* Gas Natural

« COTAS
e Universidades y Escuelas de Estudios Medio y
Superior

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Identificar y ubicar geogréaficamente la infraestructura que integran los sistemas
de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales y
agua pluvial.

Determinar la capacidad hidraulica de los sistemas de agua potable,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales y aguas pluviales.
Determinar el area de factibilidad de los servicios de agua potable.

En coordinacién con las demas unidades administrativas, elaborar y mantener
actualizado el Proyecto Estratégico de Desarrollo.

Determinar el area de factibilidad de los servicios con relacion al uso de agua
potable, conjuntamente con los Ayuntamientos en el ambito de que integran el
Organismo Operador.




Tramitar para su aprobacion por parte del Director General, las solicitudes de
incorporacion de nuevos fraccionamientos o desarrollos urbanos (centros de
poblacién), a los sistemas de agua potable, alcantarillado, tratamiento,
disposicion de aguas residuales.

Calcular y proponer a la Direccién General los costos de incorporacion de
nuevos fraccionamientos o desarrollos urbanos (centros de poblacién), a los
sistemas de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales.

Determinar las obras de infraestructura hidraulica adicionales que técnicamente
estime necesarias para hacer factible la prestaciéon de los servicios en los nuevos
fraccionamientos o desarrollos urbanos (centros de poblacion).

Planear, proyectar, construir, supervisar y desarrollar la ampliacion de la red de
agua potable y alcantarillado, por si 0 a través de terceros.

Presentar alternativas de mejoramiento y rehabilitacién de la red de agua potable
y alcantarillado, por si 0 a través de terceros.

Elaborar, revisar e integrar el total de los expedientes técnicos.

Realizar y Coordinar los procesos de licitacion y/o adjudicacion de obras de
rehabilitacion o ampliacion de los sistemas y lineas de produccion de los
servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales.

Realizar los procesos de supervision de la ejecuciéon de obras de rehabilitacion o
ampliacion de los sistemas y lineas de produccion de los servicios de agua
potable, alcantarillado tratamiento y disposicion de aguas residuales.

Elaborar y aplicar el manual de normas de calidad relacionados con la ejecucion
de obras de rehabilitacibn o ampliacion de los sistemas de agua potable,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales.

Elaborar y actualizar los precios unitarios, relacionados con obras de
rehabilitacion o ampliacién de los sistemas de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposicién de aguas residuales.

Elaborar el presupuesto de inversion de obras de rehabilitacion o ampliacion de
los sistemas del Organismo Operador, en coordinacion con las demas unidades
administrativas.

Clasificar y autorizar la incorporacion de contratistas al padron correspondiente.
Llevar a cabo los procesos de licitacion para la contratacion de adquisicion de
obras publicas con bases en la ley correspondiente y asignacion de recursos.




Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo,
asi como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros
proporcionados.

Elaborar y mantener actualizado el manual para incorporacion de nuevos
fraccionamientos o desarrollos urbanos.

Las demas que le sefalen, Las leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y
Manuales vigentes en INTERAPAS, asi como aquellas que le confiera el Director
General.

Elabor6: Ing. Jesus Lifian Guevara

Ing. Francisco José Muniz Pereyra

Ing. Francisco José Muniz Pereyra

Fecha: San Luis Potosi., S.L.P., a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO:

Subdirector de Planeacion y Proyectos.

AREA O DEPARTAMENTO : Direccién de Planeacién y Construccién

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y coordinar la planeacién general y el proyecto ejecutivo de las
redes nuevas de agua potable y drenaje sanitario, asi como la elaboracién de los Estudios de
Factibilidad para determinar los puntos de conexién y descarga y la revisién de Proyectos de
Factibilidad de las redes de agua y drenaje para nuevos centros de poblacion.

EL PUESTO REPORTA A:

PERSONAL A CARGO:

Direccién de Planeacién y Construccion » Jefatura de Planeacion Hidraulica

» Jefatura de Proyectos ejecutivos
» Jefatura de Revision de Fraccionamientos

* Brigada de Topografia

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ingeniero Civil

EXPERIENCIA

Tiempo:

5 afios

Puesto Previo:

Proyectista, supervisor y residente de
obras hidraulicas.

Hidraulica de canales y tuberias




CONOCIMIENTOS

Andlisis estructural
Microsoft Office

Conocimiento de herramientas y técnicas estadisticas

Conocimiento de las 5’s.

Conocimiento de normas aplicables a proyectos

Hidrologia

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Organizacion

Comunicacion (Relaciones Publicas).
Trato con usuarios.

Prevencion de problemas

Analisis de precios

Escritura y redaccion

Habilidad para trabajo en equipo
Liderazgo

Habilidad para el manejo de personal

IDIOMAS:

Traduccion inglés

EDAD:

SEXO:

35 - 60 afios Indistinto

ESTADO CIVIL:

Casado de preferencia




+  Direccion General.

»  Direccion de Planeacion y Construccion.
» Direccién de Comercializacion.

»  Direccién de Operacion y Mantenimiento.
»  Direccién de Administracién y Finanzas.
*  Unidad Juridica.

* Unidad de Comunicacién Social.
INTERRELACION e Unidad de Contraloria Interna.

» Delegaciones.

INTERNA:

e Juntas de mejoras

*  Usuarios diversos
EXTERNA: *  Grupos sociales

e Gobiernos municipales
*  Gobierno estatal

»  Gobierno federal

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Revision y coordinacion de proyectos:

»  Coordinar la elaboracion de trabajos topograficos.

« Elaboracién de proyectos ejecutivos de redes de agua y drenaje.
e Solicitar informacién técnica para la elaboracién de proyectos.

» Revisar cada proyecto y solicitar presupuesto correspondiente.

»  Atender a usuarios con problemas de indole hidraulico y sanitario.

Elaboracion de estudios de factibilidad:

e Coordinar la elaboracién de los estudios de factibilidad para fraccionamientos.

»  Definir los puntos de conexion y descarga.

» Revisar y aprobar los estudios de factibilidad.

» Acordar puntos de conexion y descarga con la Direccién de Planeacion y Construccion y
la Direccién de Operacién y Mantenimiento.




Revision y autorizacidn de planos de factibilidad:

» Revisar los planos de factibilidad de redes de agua y drenaje para fraccionamientos.

»  Solicitar correcciones a los planos de factibilidad.

Revision de la planeacion general de redes de agua  potable y alcantarillado sanitario:

«  Definir las areas de influencia y/o sectorizacion de las redes.

» Coordinar la elaboraciéon de la planeacion hidraulica y sanitaria de las redes de agua y
drenaje.

Administracion:

»  Elaborar requisiciones de material, servicios y personal.

 Manejo del archivo de expedientes y planos.
e Solicitar servicio a diferentes problemas de los equipos electronicos.

Elabord: Ing. Ezequiel Duran de Anda

RevisO: Ing. Jesus Lifian Guevara

Aprob0: Ing. Jesus Lifian Guevara

Fecha: San Luis Potosi. S.L.P., a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Fraccionadores

AREA O DEPARTAMENTO : Direccién de Planeacién y Construccion

OBJETIVO DEL PUESTO: Atencién, tramite, seguimiento y respuesta a solicitudes presentadas
para construccion de fraccionamientos o nuevos desarrollos urbanos, con el fin de obtener
factibilidad de agua potable y drenaje sanitario.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Direccion de Planeacion y Construccion Jefatura de Recepcion e Integracion de
Factibilidades
+ Jefatura de Control de Fraccionamientos

* Técnico de padrén de fraccionamientos

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Ingeniero Civil, Lic. en Admoén. de Empresas , Arquitecto, Lic. en Economia

Tiempo : 3 afios Puesto Previo:

. Jefatura en Fraccionadores
EXPERIENCIA *  Supervisor de obras en
fraccionamientos

e Legal y Administrativo en Aguas Estatales y Nacionales




CONOCIMIENTOS

Administracién

Microsoft Office

Aplicacion de herramientas y técnicas estadisticas
Control de Archivos

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Manejo adecuado de atribuciones y funciones.
Tener liderazgo

Responsable y honesto

Conocimiento en técnicas de planeacion
Negociador con usuarios y proveedores.
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para el manejo de personal
Eficiente y eficaz.

Prevenir de problemas

IDIOMAS:

No requerido

EDAD:

30 - 60 afios Indistinto De preferencia, Casado

SEXO: ESTADO CIVIL:




»  Direccién General

e Direccion de Planeacion y Construccién
» Direccién de Comercializacion

»  Direccién de Administracién y Finanzas
»  Direccién de Operacion y Mantenimiento
INTERNA: » Delegacién en Soledad de Graciano Sanchez
e Delegacion en Villa de Pozos

» Delegacion en la Pila.

*  Unidad Juridica

INTERRELACION » Contraloria Interna

*  Subdireccion de Planeacién y Proyectos
*  Subdireccion de Supervision

*  Ayuntamientos de San Luis Potosi, Soledad de
Graciano Sanchez y Cerro de San Pedro

EXTERNA: +  Comision Estatal del Agua

» Camara Mexicana de la Industria de la
Construccion

*  Fovissste

* Infonavit

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Solicitudes de factibilidad

e Revisidn de documentacion que integra el expediente
»  Coordinar la atencion de Solicitudes en Comité de Fraccionadores
»  Coordinar y supervisar la emision de solicitudes de Opinion Técnica

Resoluciones a Solicitudes de Factibilidad (Positiv a o Negativa)

»  Generar y supervisar la elaboracion de Resoluciones.
» Revisar la generacion y entrega de Resoluciones.
Formular y revisar la generacién de Convenios de Obra




Atencién a escritos de aceptacion de las condiciones para hacer factible la prestacion de
los servicios.

Estudios de Factibilidad Positiva y Planos

Solicitar la elaboracion de Estudios de Factibilidad Positiva

Coordinar la entrega a los usuarios de Estudios de Factibilidad Positiva

Supervisar la atencion a solicitudes de autorizacién de planos de infraestructura hidraulica
y sanitaria.

Convenios de pago de cuotas y tarifas

Formular y revisar la generacién de Convenios de Pago

Solicitar la emision de Pagarés para garantizar el pago de cuotas y tarifas
Supervisar el cumplimiento de compromisos de Convenios.

Elaborar y revisar solicitudes de pago de cuotas y tarifas

Dictamen de factibilidad

Formular y revisar la generacion del Dictamen de Factibilidad.
Supervisar la entrega a usuarios del Dictamen de Factibilidad.

Entrega-Recepcion

Supervisar la atencién de solicitudes y la integracién de documentos para la Entrega
Recepcion.

Solicitar supervisiones de la construccién de infraestructura hidraulica y sanitaria por
entregar.

Coordinar la elaboracion y entrega de la Actas de Entrega-Recepcion.

Revisar solicitudes de Alta en Padrén e Instalacion de medidores

Control de Fraccionamientos o Desarrollos Urbanos

Formular Programa de visitas de campo y de Revision de Gabinete, para verificar el




cumplimiento de la Ley, de las normas aplicables y de los compromisos establecidos.
» Coordinar y supervisar visitas de campo y revisiones de Gabinete.
e Proponer y verificar el cumplimiento de medidas de correccién de irregularidades.

Administracion

e Solicitar en tiempo y forma materiales, accesorios, articulos de oficina y servicios para la
operacion de la Subdireccion.

» Aplicar medidas para el uso racional de los materiales y articulos de oficina.

»  Participar y promover la aplicacion del Nuevo Sistema de Gestion de Calidad

Elaboré: Lic. Hermenegildo Robledo Ojeda

Revisé: Ing. Jesus Lifian Guevara

Aprobd: Ing. Jesus Lifidn Guevara.

Fecha: San Luis Potosi. S.L.P., a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdirector de Construccion y Supervision.

AREA O DEPARTAMENTO : Direccion de Planeacion y Construccion.

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y coordinar la licitacion, construccién y supervision general de
las redes nuevas de agua potable y drenaje sanitario, asi como verificar los puntos de conexién y
descarga de las redes de agua y drenaje para nuevos centros de poblacion.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Direccién de Planeacion y Construccion » Jefe de Licitaciones

« Jefe de Construccion y Supervision de
infraestructura Hidraulica

» Jefe de Supervision de Fraccionamientos

e Brigada de Topografia.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD | Mgeniero Civil

Tiempo: Puesto Previo:

EXPERIENCIA 5 afios Jefe de Departamento




CONOCIMIENTOS

Construccion
Administracion

Leyes

Reglamentos

Hidraulica
Software

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Manejo de personal

e Liderazgo
e Computacion
«  Atencion al pablico.
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
Inglés (Basico) 35 — 60 afios Indistinto Casado
»  Direccién General
e Direccion de Operacién y Mantenimiento
INTERNA: » Direccién de Comercializacion
»  Direccién de Administracién y Finanzas
» Delegaciones
INTERRELACION ® Jefes de Unidad
» Dependencias federales, estatales y
municipales.
EXTERNA: e Agrupaciones de colonos, juntas de mejoras,

comités de obras.




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Revision y coordinacion de proyectos:

Coordinar la supervision de trabajos topograficos.

Coordinar las licitaciones de proyectos de redes de agua y drenaje.

Coordinar la ejecucion de proyectos de redes de agua y drenaje.

Solicitar informacion técnica para la ejecucion de proyectos.

Revisar cada proyecto y solicitar presupuesto correspondiente.

Atender a usuarios con problemas de indole hidraulico y sanitario

Coordinar la ejecucion de los estudios de factibilidad para fraccionamientos.

Verificar los puntos de conexion y descarga.

Acordar puntos de conexién y descarga con la Direccion de Planeacién y Construccién y
la Direccién de Operacién y Mantenimiento.

Atender problemas de indole hidraulico y sanitario turnados por la Direccion de Operacion
y Mantenimiento.

Elaboro:

Ing. Raul Ramirez Moreno Sotil

Revisé: Ing. Jesus Lifian Guevara.

Aprobo:

Ing. Jesus Lifidn Guevara.

Fecha: San Luis Potosi., S.L.P., a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Delegado de los Municipios de Soledad de Graciano Sanchez

y Cerro de San Pedro.

AREA O DEPARTAMENTO: Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez y Cerro de San

Pedro

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar la infraestructura, mobiliario, equipo, recursos
humanos, administrativos y técnicos para proporcionar un servicio eficiente de agua
potable, drenaje y elaborar estrategias de cobranza por los servicios que reciben los
usuarios de los Municipio de Soledad de Graciano Sanchez y Cerro de San Pedro.

EL PUESTO REPORTA A:

Director General

PERSONAL A CARGO:

e Secretaria del Delegado

* Subdelegado de Operacion y Mantenimiento

» Subdelegado de Planeacién y Construccion

e Subdelegado de Comercializacién y Administracion




PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura (Ramas de la ingenieria en relacion con la Operacion,

ESCOLARIDAD Conservacion y Administracion del Agua)

EXPERIENCIA

Tiempo Puesto Previo:
De 3 a 5 afios » Subdelegado de Operacion y Mantenimiento

e Subdelegado de Planeacién y Construccion

*  Subdirector de Mantenimiento y Operacion de
Sistema de Agua Potable

*  Subdirector de Mantenimiento y Operacion de
Sistema de Drenaje y Alcantarillado

CONOCIMIENTOS

Ley de aguas para el Estado de San Luis Potosi.

Reglamento interno de INTERAPAS.

Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Planeacién, Construccién, Supervision y Control de obras
hidraulicas.

Operacién y mantenimiento de equipos de bombeo.

Operacién y mantenimiento de sistemas de agua potable.
Operacién y mantenimiento de sistemas de drenaje vy
alcantarillado.

ISO 9001:2000.

5 Soles.

Computacion.

Conocimiento de las estructuras y funcionamiento de las
Dependencias Municipales.

Atencién a usuarios y Organizaciones sociales.

Sistemas de cobranza.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Espiritu de servicio.
Responsabilidad.
Honestidad.




* Lealtad.

+ Confiabilidad.

+ Comunicacion efectiva.

* Manejo de personal.
Negociacion.

IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:

No requerido 30 - 65 afios Indistinto Casado

» Direccion General.

» Direccién de Operacion y Mantenimiento.
« Direccién de Planeacion y Construccion.
e Direccion de Administracién y Finanzas.

INTERNA: » Titulares de Unidad
* Subdelegado de Operacion y Mantenimiento.
INTERRELACION » Subdelegado de Planeacién y Construccion.

e Subdelegado de Comercializaciéon y
Administracion.

EXTERNA: *  Municipio de Soledad de Graciano Sanchez.
e Municipio de Cerro de San Pedro.

e Juntas de Mejoras.

» Organizaciones Sociales

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

» Formular estudio de diagnostico 6 gran visién que sirva de soporte para la integraciéon
de planes y programas.

e Elaborar estudios y dictaminar sobre la factibilidad de proporcionar los servicios de
agua potable y alcantarillado, que soliciten los nucleos de poblacién, fraccionamientos
y particulares asentados dentro del territorio de la Delegacién en coordinaciéon con la
Direccion General.

*  Formulacién de Padrones de Usuarios especificos, segun el tipo de servicio contratado
de acuerdo a sus usos y caracteristicas socioeconémicas.




Formulacién y evaluaciébn de estudios socioeconémicos o técnicos para el
establecimiento de tarifas que deben de cubrir los usuarios, en coordinaciéon con la
direccion general.

Coordinar la elaboracion de programas anuales de operacion por cada una de las
subdelegaciones, asi como sus respectivos presupuestos, debidamente
correlacionados con sus objetivos y metas, asi como el de ingresos y egresos
Coordinar y supervisar la operacion de las subdelegaciones en cuanto a sus
programas, servicios y metas establecidas.

Establecer la comunicaciéon permanente con las direcciones, para dar cumplimiento a
las demandas de servicios y administrativas que establezca la Direccién General.
Mantener informados permanentemente a los Presidentes Municipales del desarrollo
operativo de los Municipios de Soledad de Graciano Sanchez y Cerro de San Pedro.
Elaborar informe semanal y mensual sobre las labores realizadas en la Delegacion a la
Direccién General.

Elaboro:

Ing. Rodolfo Covarrubias Félix

Reviso:

Ing. Rodolfo Covarrubias Félix

Aprobo:

Ing. Francisco José Mufiiz Pereyra

Fecha:

San Luis Potosi S.L.P. a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdelegado de Operacién y Mantenimiento

AREA O DEPARTAMENTO : Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez y Cerro de San

Pedro.

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, Organizar, Dirigir y Controlar los procesos de operacion,
extraccion, suministro, mantenimiento, potabilizacion y aprovechamiento de los servicios de
agua potable y alcantarillado, en coordinacion con las diferentes Subdirecciones que integran la
Direccién de Operacion y Mantenimiento.

EL PUESTO REPORTA A: | PERSONAL A CARGO:

Delegado » Jefatura de Mantenimiento y Operacién de Sistema
de Agua Potable

¢ Jefatura de Mantenimiento y Operacién de Sistema
de Drenaje y Alcantarillado




PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura (Ramas de la ingenieria que tengan relacion con la

ESCOLARIDAD Operacidn y Administracion del Agua, u otras que acredite con

experiencia y conocimiento).

EXPERIENCIA

Tiempo
De 3 a 5 afios » Jefatura de Mantenimiento y Operacién de

Puesto Previo:

Sistema de Agua Potable

« Jefatura de Mantenimiento y Operacién de
Sistema de Drenaje y Alcantarillado

» Departamento de Mantenimiento y Operacion
de Sistema de Agua Potable

* Departamento de Mantenimiento y Operacién
de Sistema de Drenaje y Alcantarillado

CONOCIMIENTOS

Ley de aguas para el Estado de San Luis Potosi.

Reglamento interno de INTERAPAS.

Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Operacién y mantenimiento de equipos de bombeo.

Operacién y mantenimiento de sistemas de agua potable.
Operacibn y mantenimiento de sistemas de drenaje vy
alcantarillado.

ISO 9001:2000.

5 Soles.

Computacion.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Honestidad.

Lealtad.

Confiabilidad.

Solucion de problemas.
Iniciativa.




» Negociacién

IDIOMAS:

No requerido

EDAD:

25 - 55 afios

SEXO: ESTADO CIVIL:

Masculino Indistinto

INTERRELACION

INTERNA:

Delegado

Subdelegado de Planeacion y Construccion.
Subdelegado de Comercializacion y
Administracion.

Direccién de Operacion y Mantenimiento

EXTERNA:

Direcciones de Obras Publicas e Infraestructura
del Municipio de Soledad de Graciano Sanchez.
Direcciones de Obras Publicas e Infraestructura
del Municipio de Cerro de San Pedro.

Juntas de Mejoras.

Organizaciones Sociales.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

» Evaluar y proponer las alternativas de mejoramiento de la infraestructura hidraulica y
alcantarillado para mejorar el nivel de los servicios proporcionados a los usuarios.
e Elaborar los programas de presupuesto anuales, para el desarrollo eficiente de sus

funciones.

» Elaborar programa operativo anual en coordinacion con el Delegado, proponiendo los
cambios que se requieran.
e Presentar para su validacion el Programa Operativo Anual a la Delegacion.




» Presentar y definir al Delegado planes de trabajo para cubrir las necesidades
prioritarias de los municipios que coordina la Delegacion.

e Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de operacion,
mantenimiento y distribucién de agua potable, asi como la recoleccion de aguas
residuales del sistema de drenajes.

» Coordinar las actividades externas hechas por los contratistas, para su correcta
realizacion mediante una supervision estrecha de los trabajos.

» Disefar y proponer al Delegado programas preventivos y correctivos de los equipos
de bombeo, lineas de conduccién y redes de distribucion.

» Informar al Delegado de los acuerdos, planes y programas de las areas a su cargo, con
la finalidad de proporcionar elementos de juicio para la toma de decisiones.

» Tener constante comunicacion con la Direccidon de Operacion y Mantenimiento para el
desarrollo eficiente de sus funciones.

e Informar por semana y mes al Delegado en base al programa operativo anual las
actividades realizadas de cada una de las areas a su cargo.

Elabor6: Prof. Jaime Gonzalez Carrillo

Revisé: Ing. Rodolfo Covarrubias Félix

Aprobd: Ing. Rodolfo Covarrubias Félix

Fecha: San Luis Potosi S.L.P. a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO:

Subdelegado de Planeacion y Construccion.

AREA O DEPARTAMENTO

. Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez y Cerro de San

Pedro.

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y supervisar la nueva infraestructura, proponer y dar
seguimiento a las acciones de mejoramiento en los sistemas de agua potable y alcantarillado
sanitario, para mejorar las condiciones de los usuarios de los Municipios de Soledad de
Graciano Sanchez y Cerro de San Pedro.

EL PUESTO REPORTA A:

Delegado

PERSONAL A CARGO: .

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura (Ingenieria Civil o equivalente)

ESCOLARIDAD

Tiempo
EXPERIENCIA

Puesto Previo:

De 3 a 5 afios * Proyectista y Calculista.

»  Supervisor de Obra.
e Jefatura de Licitaciones.

CONOCIMIENTOS .

Ley de aguas para el Estado de San Luis Potosi.

Reglamento interno de INTERAPAS.

Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Planeacién, Construccion, Supervision y Control de obras
hidraulicas.

Procesos de licitacion y adjudicacion de obra.




Elaboracion de precios unitarios.
Presupuestos de inversién de obra.
ISO 9001:2000.

5 Soles.

Computacion.

CAPACIDADES Y

Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

HABILIDADES + Honestidad.
* Lealtad.
» Confiabilidad.
* Solucion de problemas.
* Iniciativa.
» Negociacion.
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
Espafiol, 25 - 55 afios Indistinto Indistinto
Ingles 50%
e Delegado
* Subdelegado de Operacion y Mantenimiento.
INTERNA: » Subdelegado de Comercializacion y

INTERRELACION

Administracion.
»  Direccion de Planeacién y Construccion.

EXTERNA: .

» Direcciones de Obras Publicas e Infraestructura
del Municipio de Soledad de Graciano Sanchez.
Direcciones de Obras Publicas e Infraestructura
del Municipio de Cerro de San Pedro.

e Juntas de Mejoras.

e Organizaciones Sociales




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

e Planear y proponer Integralmente nueva infraestructura hidraulica y sanitaria, para la
construccion de acuerdo a la Normatividad del Organismo.

e Supervisar la construccion de la nueva infraestructura hidraulica y sanitaria, de acuerdo
a la Normatividad del Organismo.

* Reparacién de infraestructura actual de agua potable y alcantarillado, bajo previa
supervisién y dictamen técnico, de acuerdo a la Normatividad del Organismo.

e Supervisar la construccién de la nueva infraestructura hidraulica y sanitaria llevada
realizada por las Autoridades Municipales, de acuerdo a la Normatividad del Organismo.

Elabor6: Ing. Pascual Martinez Sanchez

Reviso: Ing. Rodolfo Covarrubias Félix

Aprobd: Ing. Rodolfo Covarrubias Félix

Fecha: San Luis Potosi S.L.P. a 30 de Noviembre del 2008




DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Subdelegado de Comercializacién y Administracion.

AREA O DEPARTAMENTO: Delegacion de Soledad de Graciano Sanchez y Cerro de San
Pedro.

OBJETIVO DEL PUESTO : Administrar, Supervisar y Controlar todas las acciones de las
Jefaturas de Comercializacién para proveer de los recursos que requiera la Delegacion para su
operacion y crecimiento, en coordinacion con las diferentes Subdirecciones que integran la
Direccién de Comercializacion y Administracion y Finanzas.

EL PUESTO REPORTA A: | PERSONAL A CARGO:

Delegado » Jefatura de Servicio a Usuarios
» Jefatura de Medicion y Facturacion
e Jefatura de Cobranza

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura (Administracién, Contabilidad o equivalente)

Tiempo Puesto Previo:
De 3 a 5 afios » Jefatura de Servicio a Usuarios
EXPERIENCIA e Jefatura de Mediciéon y Facturacion

» Jefatura de Cobranza
e Jefatura de Atencién a Usuarios

* Leyde aguas para el Estado de San Luis Potosi.
CONOCIMIENTOS ¢ Reglamento interno de INTERAPAS.

* Manuales de Organizacion y Procedimientos.

» Sistemas de cobranza.

* Atencion a usuarios.

+ SO 9001:2000.




e 5 Soles.
e Computacion.
» Sistema comercial.

» Liderazgo.
e Trabajo en equipo.

CAPACIDADES Y * Responsabilidad.
HABILIDADES * Honestidad.
* Lealtad.

» Confiabilidad.

e Solucién de problemas.
* Iniciativa.

» Negociacion.

IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 30 - 50 afios Indistinto Indistinto
» Delegado
» Subdelegado de Planeacién y Construccion.
INTERNA: * Subdelegado de Operacion y Mantenimiento.

» Direccion de Comercializacion.

INTERRELACION e Direccion de Administracién y Finanzas.

EXTERNA: » Juntas de Mejoras.
» Organizaciones Sociales

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

» Evaluar mensualmente resultados de analisis de consumo, facturacion y cobranza, para
implementar planes y acciones.

e Elaborar los programas de presupuesto anuales, para el desarrollo eficiente de sus
funciones.




» Aplicar las cuotas y tarifas por la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado, correspondiente al giro o actividad.

» Aplicar las correcciones a la facturacion de acuerdo a politicas aprobadas por la Junta
de Gobierno de INTERAPAS.

e Aprobar, dirigir y supervisar mensualmente las acciones de cobranza para la
recuperacion del rezago.

» Proponer la instalacion de medidores en coordinacion y con la autorizacion del
Delegado, en todos los servicios tanto de uso domestico, comercial, industrial y
publicos, asi como supervisar la correcta medicién de los consumos.

e Supervisar la actualizacion del Padrén de Usuarios.

» Supervisar, adecuar 6 modificar en coordinacién con el Delegado las acciones de
atencion a la ciudadania a través del sistema de Acuatel.

» Supervisar la restriccion 6 suspension total, parcial, temporal o definitiva de los servicios
de agua potable a los usuarios como consecuencia de infracciones o la legislaciéon de la
materia o por falta de pago, asi como la reconexién del servicio cuando asi proceda.

* Mantener permanente comunicacion con el Delegado para el desarrollo eficiente de sus
funciones.

» Informar al Delegado de los acuerdos, planes y programas de las areas a su cargo, con
la finalidad de proporcionar elementos de juicio para la toma de decisiones.

» Informar semanal y mensualmente al Delegado en base al programa operativo anual las
actividades realizadas de cada una de las areas a su cargo.

» Coordinar las actividades relacionadas con el cobro de los servicios, la contratacion, las
aclaraciones y cualquier otro cuestionamiento relacionado con los servicios de agua
potable y drenaje.

» Determinar las estrategias de atencion a usuarios con relacion a la demanda.

» Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas comerciales.

» Controlar y supervisar las Ventanillas Mdltiples, en cuanto al buen funcionamiento de las
cajeras en la atencion al publico asi como establecer rol de trabajo.

» Informar al personal de Ventanillas Mdltiples sobre la situaciones que afecten la
prestacion de los servicios (pozos en reparacién, suspension del servicio, fugas de red,
etc.).

Elabor6: Lic. Olga Lidia Sanchez Espinosa

Reviso: Ing. Rodolfo Covarrubias Félix




Aprobd: Ing. Rodolfo Covarrubias Félix

Fecha: San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de Noviembre del 2008




