Acuerdo Japay XXX/2026 por el que se expide el Estatuto Organico de la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan

El Consejo Directivo de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan, con
fundamento en los articulos 68, 71 y 115, fraccion VI, del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan; y 2 de la Ley Organica de la Junta de Agua
Potable de Yucatan.

Considerando:

Que el 8 de enero de 1982 se publicd en el Diario Oficial
de Yucatan la Ley Organica de la Junta de Agua P
Yucatan.

es un organismo publico descentralizado,
juridica propia, que tiene por objeto la
ampliacion y construccidn de los sistema y alcantarillado en el
publico y observancia

general.

Que el Codigo de la Administr

se‘establezcan las bases de organizacion,
correspondan a sus distintas areas, el

el rgano de gobierno de la Junta de Agua Potable
es el Consejo Directivo.

iento a las disposiciones normativas mencionadas, se
requie ir'el instrumento que regule las bases de organizacién, asi como el

Alcantarillado de Yucatan, por lo que este Consejo Directivo ha tenido a bien
expedir el presente:

Acuerdo Japay XXX/2026 por el que se expide el Estatuto Organico de la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan

Articulo unico. Se expide el estatuto organico de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado de Yucatan.



Estatuto Organico de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto del estatuto organico
Este estatuto organico tiene por objeto regular la organizacion y el funcionamiento
de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan y es de observancia

obligatoria para el personal que lo integra.

Para efectos de este estatuto organico, se entendera p ap unta de
Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan.

Articulo 2. Naturaleza y objeto de la Japay

ica della Junta de Agua
o] iC0 descentralizado,
e tiene por objeto la

La Japay, en términos del articulo 1 de la Le
Potable y Alcantarillado de Yucatan, es un
dotado de capacidad y personalidad J i
admlnlstra0|on operacion,

buc y organizacion de la Japay

imie de su objeto, tendra las atribuciones establecidas
rganica de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de

|. Organos de gobierno.
a) Consejo Directivo.
b) Direccion General.

1. Gerencia de Transparencia y Archivo.



1.1. Jefatura de Acceso a la Informacion.
2. Jefatura de Enlace Institucional.
3. Jefatura de Comunicacion Social.
4. Jefatura de Mejora Continua y Capacitacion.
Il. Unidades administrativas.
a) Subdireccion Técnica.
1. Gerencia de Distribucion.
1.1. Jefatura de Centros de Mantehimiento.

1.2. Jefatura de Centros de¥lnstalac

Operacion de Plantas, Carcamos y Sistemas

atura

Gerengia de Proyectos y Obras.
#. Jefatura de Proyectos.
3.2. Jefatura de Informacién Geografica.
3.3. Jefatura de Supervisién y Administracion de Obras.
3.4. Jefatura de Atencion Social.
4. Gerencia de Conservacion e imagen.
4.1. Jefatura de Operacion.

b) Subdireccién de Administraciéon y Finanzas.



1. Gerencia de Administracion.
1.1. Jefatura de Contabilidad y Presupuesto.
1.2. Jefatura de Recursos Humanos.
1.3. Jefatura de Servicios Generales.
1.4. Jefatura de Compras.
1.5. Jefatura de Control Patrimonial y Alma
2. Gerencia de Finanzas y Control de ias.

2.1. Jefatura de Ingresos.

2.2. Jefatura de Egresos.
2.3. Jefatura de Tecn

2.4. Jefatura de

3. Gerencia

rocedimientos y Normatividad.
omereializacion y Atencion a Usuarios.

cial.

Jefattra de Facturacion.

. Jefatura de Lecturas.

1.3. Jefatura de Inspeccion.

2. Gerencia de Servicios y Atencion a Usuarios.
2.1. Jefatura de Contratos.
2.2. Jefatura de Recuperacion de Cartera.

Capitulo Il
Funcionamiento de la Japay



Seccion primera
Consejo Directivo

Articulo 5. Atribuciones
El Consejo Directivo tendra las atribuciones establecidas en el articulo 4 de Ley
Organica de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan y las demas

qgue le confieran otras disposiciones legales y normativas aplicables.

Articulo 6. Integracién

El Consejo Directivo, en los términos del articulo 2 Ley an
Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan, estara co ada
manera:

|. La persona titular del Poder Ejecutivo eStado o la p na que ésta
designe, quien lo presidira.

[I. Una persona representante por aluno los municipios de Mérida y
Telchac Puerto.

[ll. Tres personas representa
seran nombrados por el H. Co

s usuarios de estos servicios, que

Representantes de las d tores siguientes:

V. Secretari Ad Finanzas.

V. Secr de Infeaestructlra para el Bienestar.

VI ia de Desarrollo Sustentable.

ion Nacional del Agua.

stituto de Vivienda del Estado de Yucatan.

IX. Camara Nacional de Comercio, Servicios y Turismo de Mérida.

X. Camara Nacional de la Industria de la Transformacion.

Xl. Camara Nacional de la Industria de la Construccion.



Las dependencias y sectores citados deberan designar a sus representantes,
propietarios y suplente.

La persona titular de la Secretaria General de Gobierno suplira las ausencias de la
persona que ocupe la presidencia.

Las personas integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto
durante las sesiones.

Mexicana de Ingenieria Sanitaria y de Asesor Financi
Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.

>

Articulo 7. Nombramiento de la persona secr

El Consejo Directivo contara con una persona
quien sera nombrada por la persona titul e
la cual acudira a las sesiones con der: a

ctas y acuerdos,
General de Gobierno,
oto.

Articulo 8. Suplencias

, a excepcion de la persona que
por la persona titular de la Secretaria
General de Gobierno, po entes, por escrito dirigido a la persona
secretaria de actas los sustituirdn en sus ausencias con las
facultades y obli stablecen este estatuto organico, el Reglamento
del Cddigo de i ion Pablica de Yucatan y otras disposiciones legales y
normativas

Las personas integrantes del
ocupe la presidencia, qui

Articulo i e la persona titular de la Direccion General

Lap
Unica

Direccion General participara en las sesiones de gobierno
echo a voz.

Articulo Invitados

La persona que ocupe la presidencia, o la persona secretaria de actas y acuerdos
por instrucciones de aquella, podra invitar a participar en las sesiones, a las
personas fisicas y morales, cuya presencia sea de interés para los asuntos que se
traten. Estas personas, en su caso, gozaran unicamente del derecho a voz y no
formaran parte del cu6rum.

Las unidades administrativas de la Japay, seran invitados permanentes a las
sesiones, unicamente con derecho a voz y no formaran parte del cuérum.



Articulo 11. Caracter de los cargos

Los cargos de las personas integrantes del Consejo Directivo son de caracter
honorifico, por tanto, quienes los ocupen no recibiran retribuciéon alguna por su
desempefio, como lo sefiala el articulo 3 de la Ley Organica de la Junta de Agua
Potable y Alcantarillado de Yucatan.

Articulo 12. Sesiones

El Consejo Directivo de la Japay sesionara de manera ordinagi
cuatro veces al afio y en forma extraordinaria cuando asi lo cc
que ocupe la presidencia, o quien lo supla, o lo solicite | itat
integrantes.

pOr |o menos,
a persona
D de sus

Articulo 13. Convocatorias

La persona que ocupe la presidencia, a través a seeretaria de actas y
acuerdos, convocara por escrito o correo el i ca de las personas
integrantes del Consejo Directivo con u 5 , por lo menos, cinco
dias habiles a la fecha en que habr sesiones ordinarias y

Las convocatorias de las e realizaran mediante oficio o correo
electronico y deberan sefalar,
dia, la hora y el lugar C
orden del dia y la carpeta

Adicionalmente, llevaran adjuntas el
ndiente.

Articulo 14. Cué

El Consejo
mitad mas u

lidamente con la asistencia de, por lo menos, la
tes con derecho a voz y voto. En todo caso se
encia de la persona que ocupe la presidencia y de la

pe la presidencia, a través de la persona secretaria de actas y
acuerdos,‘'emitira una segunda convocatoria, para realizar dicha sesion, la cual se
efectuara con la presencia de los integrantes que asistan. Esta sesién no podra
celebrarse sino transcurridas veinticuatro horas contadas a partir de Ia
convocatoria.

Articulo 15. Orden del dia
En las sesiones solo se abordaran los asuntos incluidos en el orden del dia, el cual

sera elaborado por la persona secretaria de actas y acuerdos, y aprobada por la
persona que ocupe la presidencia.



Las personas integrantes del Consejo Directivo podran proponer, durante el
desarrollo de una sesién o en cualquier momento, la inclusion de asuntos en el
orden del dia de sesiones subsiguientes. La persona secretaria de actas y
acuerdos presentara estas propuestas a la persona que ocupe la presidencia para
su consideracion y, en su caso, aprobacion.

Articulo 16. Validez de los acuerdos
Los acuerdos se tomaran por el voto de la mayoria de las personas integrantes

que asistan a la sesion correspondiente. En caso de empat ersona que
ocupe la presidencia, o quien la supla, tendra voto de calidad.

Articulo 17. Asuntos a tratar en las sesiones

Las personas integrantes del Consejo Directivo
dirigido a la persona secretaria de actas y acu
seis dias habiles para sesiones ordinarias y
extraordinarias a la sesion, los asuntos a tfata
incluiran en el proyecto de orden del diaque Sera
por la persona que ocupe la presidenci

er, por escrito
no menor a
y ocho horas para las

ighes, los cuales se
borado por este y aprobado

Articulo 18. Acta de las sesiones

Las actas de las sesiones deb na 0 menos, la modalidad; la fecha,
la hora y el lugar de su cl cuerdos alcanzados; y los demas temas
analizados durante la

Adicionalmente, i
participantes y ocu

as'se les anexara la lista de asistencia firmada por los
tos utilizados durante la sesion.

Articulo 19. obligaciones de la persona que ocupe la
preside

Lap la presidencia del Consejo Directivo tendra las siguientes
faculta iones:

sidir las sesiones del consejo directivo y moderar los debates.

Il. Participar con voz y voto en las sesiones del consejo directivo, y, en caso
de empate, emitir voto de calidad.

lll. Someter las propuestas de acuerdos a la consideracion del consejo
directivo.



V. Promover y vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados en las
sesiones, de conformidad con los plazos establecidos y las responsabilidades
asignadas.

V. Convocar, por conducto de la persona secretaria de actas y acuerdos, a
las sesiones ordinarias y extraordinarias.

VI. Proponer las iniciativas de leyes, decretos o de reglamentos que se
relacionen con los asuntos de interés para la Japay.

VIl. Las demas que le confiere el Reglamento
Administracion Publica de Yucatan, este estatuto organic
legales y normativas aplicables.

Articulo 20. Facultades y obligaciones de la persona sec ria de actas y
acuerdos

La persona secretaria de actas y acuerd ns ctivo tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

[I. Convocar a las persog ] | Consejo Directivo y, en su caso,
a las personas participantes inv cion de la persona que ocupe la
presidencia.

[ll. Elaborar iti onas integrantes del Consejo Directivo el

proyecto del acta

rificar que se realicen las inscripciones correspondientes en el
Registro de Entidades Paraestatales.

VIIl. Realizar los tramites de protocolizacion ante notario publico del acta de
la sesion, cuando asi corresponda.

IX. Validar, solicitar y custodiar la acreditacion de los integrantes y
participantes de la sesion.



X. Proporcionar a las personas integrantes del Consejo Directivo toda la
informacion que requieran para asistir a las sesiones.

Xl. Las demas que le confiere el Reglamento del Cddigo de la
Administracion Publica de Yucatan, este estatuto organico y otras disposiciones
legales y normativas aplicables.

Articulo 21. Facultades y obligaciones de las personas integrantes

Las personas integrantes del Consejo Directivo tendran las sigui facultades y
obligaciones:

|. Participar con voz y voto en las sesiones del co direC
II. Proponer y promover acuerdos orientados al logro de objetivos de la
Japay.
[ll. Plantear la celebracion de sesi or i
importancia o urgencia de los asuntos, asi

S cuando, por la
uie

IV. Solicitar la intervencion
Directivo, para orientar a las persona
en la resolucion de los diverso to

n las sesiones del Consejo
mar las decisiones Optimas

V. Las demas
Administracion Publica,d

Reglamento del Cddigo de la
te ‘@statuto organico y otras disposiciones

es del Consejo Directivo, se estara a lo dispuesto
inistracion Publica de Yucatan, su reglamento, Ley

Seccion segunda
Direccion General

Articulo 23. Nombramiento y remocién de la persona titular de la Direccién
General

La persona titular de la Direccién General de la Japay sera nombrada y removida
por la persona titular del Poder Ejecutivo del estado, por lo que su 6rgano de
gobierno no tendra intervencién en su designacion, ratificacion o remocién, a
excepcion de lo previsto en la Constitucion Politica del Estado de Yucatan o las
leyes del estado.

10



Articulo 24. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Direcciéon
General

La persona titular de la Direccion General tendra las facultades y obligaciones
establecidas en el articulo 8 de la Ley Organica de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado de Yucatan, asi como las que le confiera el Cdodigo de la
Administracion Publica de Yucatan, su reglamento y otras disposiciones legales y
normativas aplicables.

La persona titular de la Direccion General, en cualquier mome podra ejercer
directamente las facultades y obligaciones de las unidad€s administrativas
establecidas en el articulo 4, fraccion I, de este estat ani Si como
delegar las que le sean permitidas por el Codigo de la ' ' y
Reglamento.

La persona titular de la Direccion General ten
siguientes:

|. Sustituir y revocar poderes ge

facultades antes mencionadas las eje
senale el Consejo Directivo.

obros por derecho de conexion y tarifas para
acion en su caso, del Consejo Directivo.

.\Las demas que el Consejo Directivo, la Ley Organica de la Junta de
Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan u otras aplicables le sefialen.

Articulo 25. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Gerencia de
Transparencia y Archivo

La persona titular de la Gerencia de Transparencia y Archivo tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

11



|. Ejercer las facultades y obligaciones que la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Yucatan, la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, y las
demas disposiciones legales y normativas aplicables, le otorgan a las unidades de
transparencia y al Comité de Transparencia.

II. Elaborar la normatividad archivistica para el funcionamiento del sistema
institucional de archivos de la Japay.

lll. Dirigir y ejecutar los acuerdos alcanzados en las r
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Japay.

IV. Supervisar y coordinar que los respo
archivo de tramite, archivo de concentracion y
cumplan con la normatividad aplicable.

Articulo 26. Facultades y obligaciones de
Acceso a la Informacion

La persona titular de la Jefatura de A
obligaciones siguientes:

|. Gestionar las soliei
personales y, en su caso

la informacion publica, de datos
vision.

[I. Fungir
Transparencia

secrefaria técnica y elaborar las actas del Comité de

. Su

isarel cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

actualizar los avisos de privacidad integral y simplificada de la
sonales.

ades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de

La persona titular de la Jefatura de Enlace Institucional, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

|. Recibir y dar atencion inmediata a todas las solicitudes dirigidas a la
persona titular de la Direccion General, relacionadas con las funciones de
administracién y operacion técnica de la Japay.

[I. Administrar el registro y control de las solicitudes y autorizacion de
tramites recibidos en la Direccion General.

12



[ll. Dar seguimiento al tramite de las solicitudes, evaluar periédicamente la
atencion que le han dado sus destinatarios, recabar las respuestas y comunicarlas
de inmediato a los interesados.

IV. Informar a la persona titular de la Direccion General, con la periodicidad
que este determine, sobre la situacion que guardan los tramites y solicitudes
recibidas y resueltas.

V. Llevar el registro de las reuniones y acuerdos con directivos y mandos
medios, comités especializados y sesiones del Consejo Directivg

cumplimiento de acuerdos y mantener informada a
Direccion General sobre el estado de cumplimiento q

mandos medios.

VIII. Auxiliar a la persona titular de
trabajo con comités especializados
otras instancias de gobierno.

relacionados con el fungionami pacho de la persona titular de la
Direccion General, ¢ 7 la persona titular de la Jefatura de

X. Solici
e informacioé

es y gerencias de la Japay, la documentacién
mplimiento de sus funciones.

del Con tivo de la Japay.

umplir con el programa de capacitacion para el personal que labora
en Jefatura de Enlace Institucional.

XIV. Crear y gestionar mecanismos para establecer un marco de relaciones
interinstitucionales, que contribuya a coordinar los esfuerzos de las areas adscritas
a la Direccion General para la consecucion de objetivos comunes.

XV. Ofrecer la asesoria y apoyo técnico que requieran las areas adscritas a
la Direccion General, para el mejoramiento de las atribuciones y responsabilidades

13



encomendadas, en los términos que determine la persona titular de la Direccion
General.

XVI. Coordinar y supervisar la aplicaciéon de los estimulos y recompensas
que determinen los ordenamientos aplicables para el personal de la Direccion
General y departamentos adscritos.

XVII. Establecer un sistema de medicion por indicadores de acuerdo a los
objetivos y metas planteadas en los programas de trabajo del departamento;

XVIIl. Rendir informes de sus actividades con
establezca la persona titular de la Direccion General y de
la Japay.

XIX. Administrar y controlar el sistema {interno
comunicacion institucional.

informacion y

XX. Las demas que le asigne la persona ti |a"Di ion General de la
Japay, de conformidad a las disposicione s aplicables.

Articulo 28. Facultades y obligacig
Comunicacion Social

a persona titular de la Jefatura de

La persona titular de la Jefatu
obligaciones siguientes:

isar y vigilar la toma de evidencia fotografica en eventos.

VI.
sociales.

nsmitir y evaluar la informacién que se difunde a través de las redes
VII. Enviar y recibir correspondencia interna y externa de los medios de
comunicacion.

VIII. Proporcionar informacion de los distintos eventos al portal de la Japay.

14



IX. Elaborar el periédico mural, para dar a conocer a los trabajadores sobre
los eventos internos de la institucion.

X. Elaborar la gaceta mensual de la Japay.
XI. Elaborar videos acerca de las diferentes actividades en donde participa

la persona titular de la Direcciéon General y otros funcionarios de la Japay, ya sea
internos o externos.

XII. Elaborar e integrar su informe trimestral para el Consgj@airectivo como

parte del informe de actividades de la persona titular de la Direc

XlIl. Participar en la logistica de comunicacion d
Directivo.

XIV. Elaborar una sintesis informativa
nacionales y distribuirla a los directivos de las

XV. Elaborar la informacion y mensaje ionados con el programa de
cultura del agua.

XVI. Coordinar las actividade s desu despacho como son la
atencion de llamadas telefonic 3 de doeumentacion y otras relacionadas.

XVII. Las demas q na titular de la Direccion General de
la Japay, de conformidad iCi

Articulo 29. Fac

facultad

es de capacitacion, mejora regulatoria y programacion
anual tos de capacitacion de la Japay.
oyar a la Direccion General en cuanto a las obligaciones y
responsabilidades referentes a la informacion externa con otras instancias del
Gobierno del Estado relacionadas con capacitacion.

[ll. Fungir como suplente de enlace ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas, respecto a responsabilidades e informes correspondientes a los
programas gubernamentales como lo son el Sistema Integral de Mejora
Regulatoria en Innovacion, Analisis de Impacto Regulatorio y la actualizacién del
Programa del Registro Estatal de Tramites y Servicios.
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I\V. Capacitar a todo el personal de nuevo ingreso de la Japay y al personal
involucrado en los diversos procesos de trabajo.

V. Programar en coordinacion con la Jefatura de Recursos Humanos los
cursos de induccién para el personal de nuevo ingreso.

VI. Llevar a cabo la deteccidn de las necesidades de capacitacion al
personal de todas las areas de la Japay.

analisis de
tidad.

VIl. Elaborar el programa anual de capacitacion con b

VIIl. Participar en la imparticion de cursos d i [ernos y
externos.

IX. Coordinar la imparticion de la capaci cluyendo los
aspectos logisticos tales como los expositores, 9 ares, aviso a los

participantes, registro de asistencia, materia
curso y de los expositores.

|, evaluacion del

X. Elaborar reportes trimestrales pare jones del Consejo Directivo de
la Japay, y enviarlo a la Jefatura de imientos y Normatividad para
su integracion al informe de la i i6 dministracion y Finanzas.

XI. Elaborar y env a Direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de [ anzas la informacion de los cursos

internos y externos i

XIl. Realizar est aciones de oportunidades de mejora y elaborar
la document n espondi

Xl as que,le asigne la persona titular de la Direccién General de la
Japay, de a las disposiciones legales aplicables.

Seccion tercera
Unidades administrativas

Articulo 30®Unidades administrativas y personal de la Japay
La Japay contara con las unidades administrativas establecidas en el articulo 4,
fraccion Il, de este estatuto organico y aquellas que apruebe el Consejo Directivo

para el cumplimiento de su objeto de conformidad con la disponibilidad
presupuestal.
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De igual forma, los titulares de las unidades administrativas de la Japay estaran
auxiliados por el personal que requieran las necesidades del servicio, siempre que
lo permita su presupuesto.

Articulo 31. Facultades y obligaciones generales de las personas titulares de
las subdirecciones

Las personas titulares de las subdirecciones tendran las facultades y obligaciones
de caracter general siguientes:

Il. Participar en la elaboracion de los manu
procedimientos, servicios y demas normativid
administrativa a su cargo.

[1l. Suscribir los documentos relativos
corresponda por suplencia y aquéllos qu
de la Direccidon General les sefale.

de nciones o que les
irectivo o la persona titular

V. Emitir los dictamenes, opi
de su competencia.

V. Proporcionar la
que le sea requerida
normas establecida
General.

encia, de acuerdo con las politicas y
ctivo o la persona titular de la Direccion

control y eva o nes y programas que determinen las autoridades
2 invariablemente a las normas y lineamientos definidos

facultad idores publicos subalternos.

VIIIl. 9Informar a la persona titular de la Direccion General, con la
periodicidad que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del
programa de trabajo y de las demas actividades encomendadas.

IX. Proponer a la persona titular de la Direccién General el nombramiento,
contratacidon, promocidn y adscripcion del personal de la subdireccidén a su cargo y
el otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la normatividad
aplicable.

17



X. Someter a consideracion de la persona titular de la Direccién General las
propuestas de modificacion a la organizacion, estructura administrativa, plantillas
de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento
de la subdireccion a su cargo.

XI. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en
los asuntos de su competencia.

XII. Acordar con la persona titular de la Direcciéon General la atencion de los
asuntos relevantes que corresponden a la subdireccion a su carg

Xlll. Representar a la unidad administrativa a su car
competencia y en los que determine el Consejo Directiv
Direccion General.

XIV. Atender y formular el proyecto
administrativos que se interpongan en asuntos

XVII.  Formular, 0S programas, anteproyectos de
presupuesto y proyectos soluciones de la subdireccion a su
cargo, asi como los i [ ejecucion.

ersonal a su cargo.

XXI. Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros
sistemas de su competencia.

XXIl. Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacion,
desconcentracién y simplificacion administrativa.

XXIIl. Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de iniciativas de ley,

reglamentos, decretos y acuerdos, que correspondan al ambito de su
competencia.
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XXIV. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro,
recopilacion, control, clasificacion y manejo eficiente de la informacion
administrativa y contable existente en los archivos de su area.

XXV. Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y
los sistemas de seguimiento de proyectos o programas conforme a las normas
vigentes establecidas.

XXVI. Definir los objetivos, las metas y los indicadores de desempefio o de
resultado de la unidad administrativa a su cargo, asi como elak
administrativos que permitan su seguimiento y evaluacion.

XXVII. Participar en la integracion de la cue
gobierno, asi como los reportes y evaluaciones especi

XXVIIl. Las demas que le sehalen e
disposiciones legales aplicables.

Articulo 32. Facultades y obligaci s\de persona titular de la
Subdireccién Técnica

La persona titular de la Subdireccion{l adendradlas facultades y obligaciones

siguientes:
|. Participar en i0 inarias y extraordinarias del Consejo
Directivo como invita e te.
II. Particip. 0ocesos para la adquisicion de bienes y servicios, asi
imie de contratacion de obra publica a los que convoque la

mi
oor r y controlar las actividades de las areas operativas de
cias a su cargo.

la interaccion entre las gerencias a cargo de la subdireccion y
administrativas de la Japay.

V. Dirigir la elaboracién de programas de mantenimiento, ampliacion e
instalacion de sistemas hidraulicos y sistemas de drenaje.

V1. Ejercer permanente supervision sobre las pruebas de control de calidad

que el laboratorio hace diariamente al agua potable que se suministra a la
poblacion.
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VII. Plantear a la Direccion General para su autorizacion los proyectos de
ampliacion al sistema de agua potable con los respectivos analisis de costos y
beneficio social que aportaran.

VIIl. Aprobar planes y programas de mantenimiento de redes, medidores,
equipos, drenaje, y otras instalaciones que las diferentes gerencias a su cargo
plantean con la finalidad de mantener la adecuada operacion de los sistemas
existentes.

IX. Autorizar a las gerencias a su cargo las solicitude
herramientas y suministros de operacidn que se requieran
normatividad vigente.

materiales,
erdo a la

X. Efectuar visitas de supervisién a las pla y as aciones

operativas que tiene la Japay en la ciudad de Mérida §{zonas conurbadas.
XI. Proporcionar a la Direccion General i constante referente a la
Xll. Coordinar y realizar las dema ' la Direccion General
indigue en el ambito de actividad : circunscribe la Subdireccion

Técnica.

Articulo 33. Facultades y ob ersona titular de la Gerencia de
Distribucién

La persona titular
obligaciones sigui

ncia Distribucién, tendra las facultades y

paracion de tuberias, repavimentacion de zonas de trabajo
redes, asi como del taller de medidores.

V. Mantener la calidad del servicio que presta la Japay al publico usuario, a
través de la supervision y, en su caso, la aplicacién de medidas correctivas.

V. Proporcionar informacion a las areas relacionadas para llevar a efecto las
actividades de mantenimiento a las redes de distribucion de agua potable, para la
reparacion e instalacion de tomas domiciliarias, mantenimiento y cambio de
medidores.

20



VI. Establecer los controles necesarios para dar seguimiento a las 6rdenes
de trabajo que se refieren a la instalacion de toma domiciliaria, mantenimiento y
cambios de medidores, asi como la reparacion de tuberias de las redes de
distribucién, y demas actividades que realizan los centros de mantenimiento y de
instalacion.

VII. Establecer programas de trabajo y reuniones periddicas con las

personas coordinadoras y encargadas con el fin de evaluar y analizar las
actividades que desarrollan en sus areas.

con el personal operativo para escuchar sus comentario

IX. Analizar y solucionar problemas y definir {€strategia
mejorar la eficacia en el servicio que se proporci

ra mantener y

ia so de materiales,
cursgs de la gerencia.

X. Buscar soluciones para incrementa
herramientas, mano de obra y, en genera

Xl. Coordinar con la Gerencia
cambios de valvulas, cambios de tubé
sean necesarias relacionadas
rebombeo.

los trabajos referentes a
istema, o las actividades que
ento de las plantas y carcamos de

XII. Interactuar yectos y Obras con el fin de lograr un
adecuado funciona jos de interconexiones a redes nuevas,
trabajos de hidr acion de tomas a fraccionamientos y colonias

nuevas, o para ivi que fuesen necesarias.

. controles estadisticos sobre la cantidad de materiales,
insum tas y equipo que utilizan las areas adscritas a la gerencia.

Mnformar a la persona titular de la Subdireccién Técnica y, cuando asi
se requiera,’a la persona titular de la Direccion General, sobre las actividades que
desarrolla la gerencia y areas adscritas, asi como de la problematica que se
presenta en la reparacion de fugas mayores de agua potable y mantenimiento a la
red.

XVI. Realizar cualquier otra funcién o actividad que la Subdirecciéon Técnica
instruya, relativas a dinamica de operacion de la Japay.
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XVIl. Promover el aprovechamiento de las herramientas de software y
hardware con que cuenta la dependencia para el logro de los objetivos de la
gerencia.

XVIII. Promover, vigilar y difundir las politicas y procedimientos de la Japay.

XIX. Dirigir y controlar al personal asignado a la gerencia, asegurando que
se sujeten a los lineamientos establecidos por el organismo.

gtallado sobre
orme a los

XX. Presentar a la Gerencia Juridica, un informe trimes
el estado, avances y necesidades del area bajo su responsabilida
lineamientos establecidos por la institucion.

Articulo 34. Facultades y obligaciones de la pers
Centros de Mantenimiento

La persona titular de la Jefatura de Cent de
facultades y obligaciones siguientes:

|. Coordinar y verificar la calid cion los trabajos realizados

V.

imientos de material realizados en los centros para
uado de los mismos.

os informes y requisiciones correspondientes a los trabajos de
manteni | sistema que realizan los centros de mantenimiento de la Japay.

VII. Atender los reportes de los usuarios de manera agil y eficiente,
dandoles seguimiento a cada uno de los reportes en particular.

VIII. Asegurar que las politicas de administracién de personal del organismo
sean cumplidas por el personal asignado a los centros de mantenimiento,
reportando a sus superiores de las desviaciones que se pudiesen presentar y
tomando las medidas correctivas que sean necesarias.
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IX. Verificar la asistencia del personal e informar a la Jefatura de Recursos
Humanos sobre los tiempos laborados para el pago de las ndminas y rayas del
personal asignado a los centros de mantenimiento.

X. Verificar el correcto uso de los recursos de la dependencia asignados a
los centros de mantenimiento, vigilando que se utilicen de manera eficiente.

XlI. Controlar el uso eficiente del combustible para los vehiculos,
asegurando que se cumplan los lineamientos y normas establecidas por el
organismo.

XII. Verificar que en caso de que al personal le sea
la entidad, cuente con la licencia de manejo vigente, asi
limpio, funcionando y con gasolina, reportando cual
persona titular de la Jefatura de Mantenimiento,
procedimientos establecidos por el organismo al g@spe¢to.

XIll. Controlar el uso con racionalid
equipo que se proporcione a la jefatura para s

ab
a

XIV. Las demas funciones qu Ci Distribucion o la Subdireccion

Técnica le sefnalen.

Articulo 35. Facultades y ob e ersona titular de la Jefatura de
Centros de Instalacion
La persona titular d Jefa e Centros de Instalacion, tendra las facultades y

obligaciones siguiéntes;

istribuir los trabajos de los centros de instalacion.

uir los trabajos de inspeccion que envia la Gerencia

conforme a [as normas oficiales vigentes.

V. Informar a la Gerencia de Distribucion sobre las actividades que
desarrolla.

VI. Revisar y analizar los formatos utilizados en los trabajos para asegurar
que se cumpla con los lineamientos establecidos.

23



VII. Revisar los informes realizados por las personas encargadas de los
centros de instalaciéon para vigilar que se lleven adecuadamente las actividades.

VIII. Verificar los inventarios y los movimientos de material que utilizan las
cuadrillas de fontaneros para determinar el uso adecuado de los mismos.

IX. Revisar las ordenes de inspeccion ya ejecutadas e identificar las
anomalias reportadas.

X. Elaborar los formatos, informes y requisiciones cor
realizan los centros de instalacion.

andientes que

Xl. Atender los reportes de los usuarios de maner.
seguimiento a cada uno de los reportes en particular.

XII. Asegurar que las politicas de adminj de personal de la Japay
sean cumplidas por el personal asignados los cenmtros mantenimiento,
reportando a sus superiores de las desvia S sen presentar y
tomando las medidas correctivas que sea

XIl. Verificar la asistencia asighado a los centros de
mantenimiento e informar adecuadam tiempos laborados para el

XIV. Verificar la copfect 0s recursos de la entidad asignados
a los centros de manteni [ e el presupuesto se ejerza de manera
eficiente.

XV. Co
asegurando

iente del combustible para los vehiculos,
Ineamientos establecidos.

caso de que al personal le sea asignado un vehiculo
e con licencia de manejo vigente, asi como mantenerlo
ando y con gasolina, reportando cualquier desperfecto o
a de Mantenimiento, cumpliendo con los procedimientos
establec organismo al respecto.

tilizar con racionalidad la papeleria, herramientas y equipo que se le
proporciona para su trabajo diario.

XVIII. Conocer y respetar las politicas y procedimientos de la dependencia,
responsabilizarse de darlas a conocer y hacerlas cumplir hacia el interior de los
centros de instalacion.

XIX. Las demas funciones que la Gerencia de Distribucion o la Subdireccién
Técnica le sefalen.
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Articulo 36. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Gerencia de
Produccién

La persona titular de la Gerencia de Produccion, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

|. Mantener la eficiente produccién de agua en las plantas potabilizadoras
de la Japay y su saneamiento.

establecidos.

lll. Buscar medidas correctivas tendientes a
energia eléctrica y fomentar el ahorro de esta
plantas potabilizadoras, carcamos, siste
tratamiento de aguas residuales.

I\V. Decidir medidas correctiva
interrupciéon en el suministro de
equipos.

en aso de presentarse la
r algun desperfecto en los

VI. Determin
en plantas pot
tratamiento d
sistema.

de los equipos que se requieran instalar
amos, sistemas independientes y plantas de

VI rse las otras gerencias de la Subdireccion Técnica para
ectos de construccion y ampliacion de la infraestructura

ar los programas de mantenimiento preventivo de las areas que
se encuentean bajo su responsabilidad.

IX. Autorizar los requerimientos de materiales, equipos y herramientas que
la gerencia y areas adscritas a la misma, solicitan para su operacion.

X. Asegurar el control y actualizacién del inventario de los equipos e

instalaciones de manera digital, asi como su mantenimiento y actualizacion, con
base al programa de mantenimiento preventivo de los mismos.
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Xl. Vigilar el uso correcto y cuidado de las herramientas, mobiliario y
equipos que la Japay proporcione a la gerencia y las jefaturas adscritas a ésta,
para el desempefio de sus funciones.

XII. Administrar eficientemente los recursos asignados a la gerencia.

XIl. Informar a la Subdireccion Técnica sobre la operacion y principal
problematica que se afronta en las plantas potabilizadoras, carcamos, sistemas
independientes, plantas de tratamiento de aguas residuales y el control de calidad
del agua a cargo de la Japay.

XIV. Promover, vigilar su cumplimiento hacia el int
su responsabilidad y difundir las politicas y procedimient

XV. Cumplir con las tareas y responsabilidades que le s
gerencia y que se consideren necesarias paradel ro de los
entidad.

asignadas a la
jetivos de la

XVI. Otorgar la viabilidad técnica recepcion de bienes inmuebles a
favor de la Japay.

XVII. Monitoreo y verificacion de ) de metria bajo la normatividad

XVIII. Presentar a
el estado, avances y n
lineamientos establ

Articulo 37. F
Control de

lizar reportes de las condiciones y la calidad del agua.

lll. Revisar los trabajos de reparacion de bombas y equipos cloradores del
taller electromecanico.

IV. Supervisar y dar seguimiento a la reparacion de lineas de suministro de
cloro.

V. Realizar las requisiciones y pedidos de material quimico.
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VI. Asentar en su expediente las salidas y entradas de equipos danados y
reparados como lo son las bombas, motores, dosificadores de cloro-gas y
dosificadores de hipoclorito.

VII. Programar el envio de cilindros para su llenado con cloro.

VIIl. Recepcionar y revisar los reportes de cloracion de carcamos y
sistemas.

IX. Revisar las herramientas, refacciones, material del lab
los pedidos correspondientes.

prio y elaborar

X. Comprar refacciones emergentes, con
comprobando los gastos conforme a los procedimient

XI. Cumplir y apoyar los proyectos
Produccion.

XII. Verificar que en caso de que a
la entidad, cuente con licencia de maanej
organismo al respecto.

XIll. Elaborar infor
enviarlos a la Gerenci

XIV. Verifi uidado'del cloro residual.

nalfnuevo y al personal a su cargo.

On a proveedores, dandole seguimiento a los pedidos y
rep

isar los muestreos especiales.

XVHNh Asegurarse de contar con el material necesario para el desempefio
de sus funciénes.

XIX. Las demas que indiquen la Gerencia de Produccion o la Subdireccién
Técnica.

Articulo 38. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Mantenimiento
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La persona titular de la Jefatura de Mantenimiento, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

|. Aprobar, asegurar el cumplimiento y evaluar los trabajos a realizar en la
infraestructura de la Japay.

Il. Coordinar con el almacén para garantizar las existencias de los insumos
y materiales requeridos para la operacion de las plantas.

[ll. Garantizar la existencia de personal suplente, en cas e cambios de
turno e incapacidades.

IV. Realizar la planeacion de los mantenimiento to p
correctivos de los sistemas para asegurar su operacid

5 COMO

V. Calcular y aprobar los tiempos extras
Gerencia de Produccion al respecto.

mpleados @ informar a la

V1. Mantener estadisticas de result ades de la Jefatura.

rtando a sus superiores de

las desviaciones que se pudi tomando las medidas correctivas

gue sean necesarias.
VIIl. Programar

ue al personal le sea asignado un vehiculo de
la entidad, [ [ manejo vigente, asi como mantenerlo siempre

coordin antenimiento.

. nar el formato de solicitud de materiales necesarios para la
reparacion de los sistemas y solicitar autorizacion a la Gerencia de Produccion.

XIl. Revisar y evaluar los proyectos de la Japay.

Xlll. Asegurar el control de inventarios de los equipos, materiales y
herramientas asignados a la jefatura.
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XIV. Elaborar reportes y bitacoras de mantenimiento, asi como el reporte
mensual de actividades.

XV. Realizar la auditoria interna del material.

XVI. Capacitar al personal de nuevo ingreso a su area y al personal a su
cargo.

XVII. Inspeccionar los trabajos de mantenimiento.

XVIII. Elaborar el reporte de dafos causados por acto adalismo o

eventos meteoroldgicos.

XIX. Las demas que indiquen la Gerencia de eccion
Técnica.
Articulo 39. Facultades y obligaciones de lafpersonajtitularjde la Jefatura de
Operacion y Control de Aguas Residuales

La persona titular de la Jefatura de Opera Co de Aguas Residuales,

as de tratamiento y carcamos de

[I. Supervisar |
cribas, bombas, so
indicado en el m

mecanicas, rejillas de cribado, hidro
1, de acuerdo con las necesidades y a lo

electromecani mbas del carcamo, sopladores, dosificadoras de
irculacion de lodos.

rga, preparacion, deshidratado y disposicién de lodos, de
acuerad idades del sistema.

operacion para control del proceso de tratamiento.

VI. Analizar los parametros de operacion para evaluar el funcionamiento de
las plantas de tratamiento de aguas residuales, en su caso ejecutar las acciones o
adecuaciones necesarias a la operacion del proceso o disefio de los sistemas de
tratamiento para el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y costo
operativo.

29



VIl. Elaborar los informes y sustentacion de necesidades para el
mejoramiento del area y la infraestructura.

VIIl. Coordinar con la Jefatura de Control de Calidad la programacién de los
muestreos de afluentes, efluentes tratados y de proceso de las plantas de
tratamiento de aguas residuales, como el tren de agua y lodos, para el control y
verificacion del cumplimiento de los parametros de operacion.

IX. Programar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo de los
equipos de purgas, cambios de aceite, engrasado, aju partes, y
mantenimiento de las instalaciones de chapeo, pintura, albaiil acuerdo al
programa establecido, asi como solicitar servicios de m
que se requieran a la Jefatura de Mantenimiento.

Xl. Realizar la gestion integral de el tratamiento,

recoleccion, transporte y disposicion final.
XIl. Dar seguimiento y control ediCion de caudal tratado.
sumos de energia, reactivos,

refacciones y materiales de 1 4la operacion de las plantas de

XIV. Verifica [ de las normas de seguridad e higiene
establecidas y el [

ner en capacitacion constante a los operadores de las plantas.

XVIII® Coordinar con otras instituciones la promociéon de desarrollo
tecnoldgico.

XIX. Verificar que en caso de que al personal le sea asignado un vehiculo
de la entidad, cuente con licencia de manejo vigente, asi como mantenerlo
siempre limpio, funcionando y con gasolina, reportando cualquier desperfecto o
falla a la Jefatura de Mantenimiento, cumpliendo con los procedimientos
establecidos por el organismo al respecto.
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XX. Revisar y evaluar los proyectos de las plantas de tratamiento de la
Japay.

XXI. Las demas que indiquen la Gerencia de Producciéon o la Subdireccion
Técnica.

Articulo 40. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Diagnéstico Técnico de Infraestructura

La persona titular de la Jefatura de Diagndstico Técnico de Infr,
las facultades y obligaciones siguientes:

ctura, tendra

I. Proporcionar apoyo técnico a los sistemas
municipios del estado de Yucatan, en situaciones de
mantenimientos correctivos o preventivos a los e
eléctricos como hidraulicos.

cionados con la
ugas y operatividad general
egurar la eficiencia de

lI. Impartir cursos de capacitacion,
cloracion del agua, manejo de gas cloro,
de los sistemas de agua potable, amp
los sistemas de agua potable.

[ll. Planear y organizar
presidentes y comisarios mun
sistemas.

acitacion y mantenimiento con los
icular con los operadores de los

de Produccion la realizacion de los
mantenimientos i reventivos, reparacion de bombas e hipo-

ncia de Produccion, la informacion de campo que
2cnicos necesarios para la elaboracion de los proyectos

r en coordinacion con la unidad de supervision, los apoyos y
asesoria necesarios para la ejecucion de aforos de pozos nuevos y en operacion,
perforacion®de pozos, interpretacion de registros eléctricos como los de
resistividad, seleccion de equipos de bombeo, calculos de los mismos, instalacion
o retiro de turbinas verticales, centrifugas horizontales, motores sumergibles,
sistemas eléctricos, transformadores, arrancadores y motores, entre otros.

VIl. Elaborar reportes de actividades de cada visita y concentracion de
informes mensuales y trimestrales para su informe a la Gerencia de Produccion.
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VIII. Verificar que en caso de que al personal le sea asignado un vehiculo
de la entidad, cuente con licencia de manejo vigente, asi como mantenerlo
siempre limpio, funcionando y con gasolina, reportando cualquier desperfecto o
falla a la Jefatura de Mantenimiento, cumpliendo con los procedimientos
establecidos por el organismo al respecto.

IX. Las demas que indiquen la Gerencia de Produccion o la Subdireccion
Técnica.

Articulo 41. Facultades y Obligaciones de la persona titular, Jefatura de
Operacion de Plantas, Carcamos y Sistemas Independiente

La persona titular de la Jefatura de Operacién de Plan
Independientes, tendra las facultades y obligaciones sigmi

lI. Vigilar el correcto funcionamien
las plantas potabilizadoras, carcamos ygsi

IX. Informar a la Gerencia de Produccion sobre las actividades que se
desempenfan durante la operacién de los carcamos.

X. Monitorear los carcamos y sistemas independientes de acuerdo al
programa diario y al Sistema de Adquisicion de Datos y Control y elaborar los
reportes correspondientes.
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Xl. Elaborar un informe semanal de actividades.

XII. Verificar que en caso de que al personal le sea asignado un vehiculo de
la entidad, cuente con la licencia de manejo vigente, asi como mantenerlo siempre
limpio, funcionando y con gasolina, reportando cualquier desperfecto o falla a la
persona titular de la Jefatura de Mantenimiento, cumpliendo con los
procedimientos establecidos por el organismo al respecto.

XIll. Las demas funciones que indiquen la Gerencia de Produccion o la
Subdireccion Técnica.
Articulo 42. Facultades y obligaciones de la persona ti 2ncia de
Proyectos y Obras

La persona titular de la Gerencia de Proyectos vy as, tendragylas facultades y
obligaciones siguientes:

s e indicadores

|. Actualizar y vigilar el cumplimie
i de trabajo en los procesos

establecidos para dar seguimiento a los
de operacion de la gerencia.

convenio de trabajo,,al j cruces de calles, presupuestos de
ampliaciones de re a solicitud relacionada con el objeto de la
gerencia sean lo ecidos de acuerdo a su naturaleza.

saneamiento iculares o entidades gubernamentales presenten a
Mérida y zonas conurbadas.

s obras de infraestructura hidraulica autorizadas para la
ciudad Aéri zonas conurbadas se apeguen a las normas y especificaciones

. Vigilar y dar seguimiento al desarrollo de los programas anuales de
trabajo que realizan las Jefaturas adscritas a la gerencia.

VII. Vigilar que las obras de ampliacion de redes de agua potable solicitadas
por los usuarios se efectuen dentro del marco de los procedimientos establecidos
en la Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan y otras
aplicables.
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VIIl. Informar a la Subdireccion Técnica, en forma periddica, sobre la
gestion de la gerencia y jefaturas adscritas.

IX. Verificar que en caso de que al personal le sea asignado un vehiculo de
la entidad, cuente con la licencia de manejo vigente, asi como mantenerlo siempre
limpio, funcionando y con gasolina, reportando cualquier desperfecto o falla a la
persona titular de la Jefatura de Mantenimiento, cumpliendo con los
procedimientos establecidos por el organismo al respecto.

X. Promover el aprovechamiento de las herramienta e software y
hardware con que cuenta la gerencia para el logro de los objeti ados.

XI. Promover, vigilar y difundir las politicas y roce 0§ de la
gerencia.

XII. Cumplir con las tareas y responsabili ue le sea ignadas a la
objetivos de la
dependencia, asi como todas aquellas que su funcion sean
necesarias realizar para cubrir el objetivo , 'y también aquellas que se

deriven de la normatividad vigente aplj

Articulo 43. F
Proyectos

iento a las solicitudes de los desarrollos habitacionales sobre
la factibi ervicio de agua potable, revision y autorizacion de proyectos de
ra hidraulica, sanitaria y de tratamiento de aguas residuales.

[I. Dar seguimiento a las solicitudes de presupuestos de ampliaciones de
nuevas redes de agua potable, alcantarillado sanitario y saneamiento, asi como
tomas especiales que recibe a través de la Jefatura de Contratos de la Japay.

[ll. Dar seguimiento a la elaboracion de los proyectos, mismos que sirven

para la licitacion de las obras; asi como a la elaboracion de los estudios de
inversion desarrollados en la jefatura.
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IV. Dar seguimiento a las firmas en los dictamenes de factibilidades,
opiniones técnicas, autorizaciones de proyectos y presupuestos.

V. Dar seguimiento al registro y reporte de avances de los proyectos del
Programa Operativo Anual ante la Secretaria de Planeacion y Evaluacion, y la
Unidad de Gestion de la Inversion.

V1. Integrar el informe trimestral de las coordinaciones a su cargo para la
Gerencia de Proyectos y Obras.

VII. Vincular los proyectos con la Gerencia de P para su

IX. Coordinarse con la Jefs
actualizacién de la informacién e
desarrollos.

Geografica para la
las areas de nuevos

X. Disefar y elaborar la

los programas de obra a an anual de trabajo de la institucién.

Xl. Verificar
la entidad, cuent
limpio, funcion
Jefatura de
organismo al

quetal personal le sea asignado un vehiculo de
manejo vigente, asi como mantenerlo siempre
reportando cualquier desperfecto o falla a la
liendo con los procedimientos establecidos por el

XII. ar las demas funciones que le asigne la Gerencia de
Proy Subdireccion Técnica.
Articulo tades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de

Informacion Geografica

La persona titular de la Jefatura de Informacion Geografica, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

|. Elaborar con el titular de la Gerencia de Proyectos y Obras el plan de
trabajo de la jefatura.
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II. Elaborar los programas de trabajo calendarizados en conjunto con las
personas coordinadoras de area, que se llevan a cabo en el departamento de
Sistemas de Informacion Geografica de acuerdo a las necesidades de la Japay.

lll. Efectuar el analisis y disefio de las modificaciones y adecuaciones del
sistema de informacién geografica o de las bases datos.

IV. Proporcionar la informacion ejecutiva requerida por los demas
departamentos y gerencias que integran la Japay.

V. Elaborar las unidades basicas de presupuesta rograma
operativo anual del departamento.

VI. Organizar y estructurar la informacion geogpé

VII. Supervisar y coordinar la integracio
de Sistemas de Informacién Geografica Ja ila confiabilidad y
responsabilidad.

VIIl. Dar el seguimiento a
Departamento de Sistemas de Infor

IX. Informar a la Subdirege
sobre los avances de cada proy

X. Programar y sup

icar que el equipo topografico, de cémputo, mobiliario y demas,
perteneciete a su jefatura sea utilizado de manera adecuada y con el debido
cuidado a fikde que siempre esté en condiciones de funcionamiento.

XV. Verificar que en caso de que al personal le sea asignado un vehiculo de
la entidad, cuente con licencia de manejo vigente, asi como mantenerlo siempre
limpio, funcionando y con gasolina, reportando cualquier desperfecto o falla a la
Jefatura de Mantenimiento, cumpliendo con los procedimientos establecidos por el
organismo al respecto.
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XVI. Participar en los programas y eventos de capacitacion que organice la
Japay, asi como cualquier otra tarea y responsabilidad que le sea asignada y se
considere necesaria para el logro de los objetivos.

XVIl. Realizar las demas actividades o funciones que sean necesarias para
cubrir el objetivo de la jefatura y aquellas que con el mismo propdsito le sean
encomendadas por su jefe inmediato que se desprendan de la normatividad
vigente.

XVIIl. Desempenfar las demas funciones que le asig Gerencia de
Proyectos y Obras o la Subdireccion Técnica.

Articulo 45. Facultades y obligaciones de la person
Supervision y Administracion de Obras

La persona titular de la Jefatura de Supervision
las facultades y obligaciones siguientes:

I. Asignar y distribuir equitativame
proporcionandoles proyectos, progrs
pago, convenios, especificaciones y
de las mismas.

supervisora asignada a
se den durante la ejecuci

iones necesarias.

VI. Proporcionar informacion solicitada por las diferentes areas de la
Gerencia de Proyectos y Obras acerca de las obras en proceso.

VII. Revisar los avances de las obras y entregar informe a la Jefatura de
Programacién, Seguimiento y Control, asi como a la Jefatura de Proyectos de la
gerencia.

VIIl. Verificar que los reportes de las personas supervisoras estén
completos y que concuerden con los datos establecidos en los convenios.
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IX. Mantener contacto con las personas supervisoras, contratistas y los
centros de mantenimiento para programar los trabajos de interconexion.

X. Realizar visitas semanales de verificacion de la supervision de acuerdo a
un programa mensual establecido y dar seguimiento a las observaciones
realizadas.

XI. Verificar que se proporcione el adecuado mantenimiento a los vehiculos
y equipos que las personas supervisoras utilizan.

XIl. Elaborar y entregar a la persona coordinadora de ge
mensuales de control y avances de obras en proceso.

XIll. Verificar que en caso de que al personal
de la entidad, cuente con licencia de manejo vi 0 mantenerlo
esperfecto o
falla a la Jefatura de Mantenimiento, cu i procedimientos

establecidos por el organismo al respecto.

ente los utiles, papeleria y
equipo que se le proporciono de su trabajo.

XVI. Participar en 0s de capacitacién que organice la
entidad.

XVIIl. Des mas funciones que le asigne la Gerencia de
Proyectos y O direcci@n Técnica.

. cer y llevar un estricto control de los recursos recibidos por proyecto
especifico.

ll. Supervisar el levantamiento de informacién de campo para la integracién
de los estudios socioeconémicos y de factibilidad que sirvan de base para la
determinacion de las necesidades de agua potable y saneamiento.

lll. Coordinar las actividades para sensibilizar a los pobladores de las
comunidades, a fin de facilitar el proceso de induccion hacia la formacion de
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habitos en el uso y consumo de agua potable, asi como de salud publica y
personal.

IV. Revisar o validar la informacion de los estudios socioecondémicos vy
diagnosticos realizados.

V. Supervisar la realizacién del estudio de diagndstico participativo en el
que esta implicita la participacion de la comunidad que valida y conceptualiza el
proyecto.

V1. Supervisar la realizacion de actividades de capacitac
la consolidacién de los comités y saneamiento de agua pot

VII. Asignar los vehiculos al personal de ac a
funciones que realiza e informar mediante un ofi a la Jefatura de Control
Patrimonial y Almancén.

VIII. Verificar que en caso de que al S nado un vehiculo
de la entidad, cuente con licencia de nte, .asi como mantenerlo
siempre limpio, funcionando y con gaseli orta alquier desperfecto o

falla a la Jefatura de Mantenim do con los procedimientos

la Jefatura de Control Patrimonial y Almaceén la
y de resguardantes de los activos fijos.

Jefatura de Control Patrimonial y Almacén la elaboracion
de los e los bienes muebles a recibir con los nombres de los nuevos
nocer y respetar politicas y procedimientos de la entidad.

XIV. Desempefar las demas funciones que le asigne la Gerencia de
Proyectos y Obras o la Subdirecciéon Técnica.

Articulo 47. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Gerencia de
Conservacion e Imagen
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La persona titular de la Gerencia de Conservacion e Imagen, tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

|. Coordinar y supervisar las actividades del personal que labora en las
plantas, carcamos y sistemas independientes.

[I. Tomar acciones correctivas por los desperfectos que se presenten en las
estructuras de los inmuebles.

[ll. Notificar a las personas coordinadoras responsa en caso de
desperfectos.

IV. Verificar los informes o solicitudes que s an ecto a
limpieza, pintura y reparacion.

V. Vigilar que la infraestructura de la Ja
estado y conservado.

antenga ligpio, en buen

V1. Elaborar los informes que la Su

VII. Informar a la Subdireccio
de trabajo.

VIIl. Monitorear las pla
acuerdo al programa diarj

ue al personal le sea asignado un vehiculo de
e manejo vigente, asi como mantenerlo siempre
lina, reportando cualquier desperfecto o falla a la
Jefatura de Mantenimiento, cumpliendo con los

a la Gerencia Juridica, un informe trimestral detallado sobre el
estado necesidades del area bajo su responsabilidad, conforme a los
lineamient@s establecidos por la institucion.

Xll. Desempenar las demas funciones que le asigne la Subdireccién
Técnica.

Articulo 48. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Operacion

La persona titular de la Jefatura de Operacion, tendra las facultades y obligaciones
siguientes:
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|. Aprobar, asegurar el cumplimiento y evaluar los trabajos a realizar en las
plantas bajo su adscripcion.

II. Coordinar con el almacén para garantizar las existencias de los insumos
y materiales requeridos para la operacion de las plantas.

lll. Garantizar la existencia de personal suplente, debido a cambios de turno
e incapacidades.

IV. Realizar la planeacion de los mantenimientos tanto entivos como
correctivos de los sistemas para asegurar su operacion.

V. Calcular y aprobar los tiempos extras del pers
de conservacién e imagen al respecto.

VI. Mantener estadisticas de resultadog®y actividades
operacion.

VIl. Asegurar que las politicas de
sean cumplidas por las personas

IX. Verificar
la entidad, cuent manejo vigente, asi como mantenerlo siempre
reportando cualquier desperfecto o falla a la

Jefatura de i liendo con los procedimientos establecidos por el

el formato de solicitud de materiales necesarios para la
reparacionyde los sistemas y solicitar autorizacion a la persona con funciones de
gerente de planta.

XIl. Impulsar y apoyar los proyectos de la entidad.

Xlll. Asegurar el control de inventarios de los equipos, materiales y
herramientas asignados al departamento.

XIV. Elaborar reportes y bitacoras de operacion, asi como el reporte
mensual de actividades.
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XV. Realizar la auditoria interna del material.

XVI. Capacitar al personal de nuevo ingreso a su area y al personal a su
cargo.

XVII. Inspeccionar los trabajos de mantenimiento.

XVIIl. Desempenfar las demas funciones que le asigne la Gerencia de
Conservacion e Imagen o la Subdireccion Técnica.

Articulo 49. Facultades y obligaciones de la perso r de la
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas

La persona titular de la Subdireccion de Administr. y anz dra las
facultades y obligaciones siguientes:

|. Supervisar el desarrollo de las actividade n la§ jefaturas de la
subdireccion.

[I. Participar en las sesione
Directivo como invitado permanente.

dinarias del Consejo

. Verificar la entrega de los estados financieros que emite la Japay a la
Contaduria Mayor de Hacienda.

X. Autorizar a las subdirecciones, gerencias, jefaturas y areas adscritas, la
adquisicion de materiales y equipos necesarios para desempenar sus funciones
de acuerdo a la normatividad vigente.

Xl. Autorizar las 6rdenes de compra de acuerdo al procedimiento
autorizado.
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XIl. Mantener en armonia las relaciones de acuerdos ante la administracion
y el sindicato de trabajadores con la Japay y atender los planteamientos del
mismo.

XIlI. Mantener una comunicacion constante con la Subdireccion Técnica y la
Subdireccion de Comercializacion y Atencion a Usuarios para revisar el
cumplimiento de los objetivos de la Japay.

XIV. Implantar y vigilar el cumplimiento de politicas que determine la
Direccion General.

XV. Informar a la persona titular de la Direccig
principales actividades de la subdireccidén, gerencias
como de la principal problematica que se presenta en

XVI. Implementar las medidas y accione
situacion financiera de las operaciones de la J

XVII. Autorizar los programas de c itacié | petsonal administrativo de
la Japay.

XVIII. Autorizar el pago de proveedore
Japay.

XIX. Autorizar la ific

personal de la Japay.
XX. Autori age, dela nomina de la Japay.

XXI.
finiquito.

ori el pago la cantidad a pagar en concepto de laudo o

tar legalmente a la Japay en actos juridicos, administrativos
es de dominio, administracion y pleitos y cobranzas.

icipar y coordinar en las demas funciones que la Direccion
General indique o bien las que la entidad requiera en aspectos administrativos y

financieros.

Articulo 50. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Gerencia de
Administracion

La persona titular de la Gerencia de Administracion, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:
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|. Establecer los lineamientos de trabajo y operaciéon de los diferentes
centros de mantenimiento e instalacion de la gerencia.

[I. Determinar los procedimientos y supervisar las actividades para la
instalacion de tomas, reparacion de tuberias, repavimentacién de zonas de trabajo
y mantenimiento de redes, asi como del taller de medidores.

[ll. Asegurar la correcta operacidn de las areas bajo su responsabilidad.

I\VV. Mantener la calidad del servicio que presta la Japay a
través de la supervision y, en su caso, aplicacion de medidas cc

jco usuario, a

V. Proporcionar informacién a las areas relaciona
actividades de mantenimiento a las redes de distribugci
reparacion e instalacion de toma domiciliaria,
medidores.

VI. Establecer los controles necesario
de trabajo que se refieren a la instalacic

reuniones periodicas con las
ar y analizar las actividades que

los centros de trabajo para verificar el
estado de las op infraestructura, asi como para tener contacto con el
i s comentarios y propuestas de mejora.

problemas y definir estrategias para mantener y
rvicio que se proporciona.

nes para incrementar la eficiencia en el uso de materiales,
de obra y, en general, todos los recursos de la gerencia.

ordinar con la Gerencia de Produccion todos los trabajos referentes a
cambios de®valvulas, tuberia y fugas del sistema, o las actividades que sean
necesarias relacionadas con el funcionamiento de las plantas y carcamos de
rebombeo.

XII. Interactuar con la Gerencia de Proyectos y Obras con el fin de lograr un
adecuado funcionamiento para los trabajos de interconexiones a redes nuevas,
trabajos de hidrometria, instalacion de tomas a fraccionamientos y colonias
nuevas, o para todas las actividades que fuesen necesarias.
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XIII. Autorizar requisiciones de materiales o equipos para las diferentes
areas dependientes de la gerencia.

XIV. Establecer controles estadisticos sobre la cantidad de materiales,
insumos, herramientas y equipo que utilizan las areas adscritas.

XV. Informar a la persona titular de la Subdireccion Técnica y, cuando asi
se requiera, a la persona titular de la Direccion General, sobre las actividades que
desarrolla la gerencia y areas adscritas, asi como de la problematica que se
presenta en la reparacion de fugas mayores de agua potable y i enimiento a la
red.

XVI. Realizar cualquier otra funcién o actividad q ubdike écnica
instruya, relativas a la dinamica de operacion de la Ja

XVIl. Promover el aprovechamiento de
hardware con que cuenta la dependencia pa
posicion.

software y
bjetivos de esta

XVIII. Promover, vigilar y difunéi
dependencia.

criterios relacionados con la informacién financiera y

. y validar los estados financieros y demas informaciéon anexa
antes de

distribucion interna y externa.

[ll. Atender solicitudes de los despachos externos involucrados con la
jefatura.

IV. Emitir los estados financieros para ser enviados a la contraloria y
auditoria superior del estado de Yucatan.

V. Definir la cadena presupuestal y preparar el presupuesto anual y
mensual integrando la informacién proveniente de todas las areas de la Japay.
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VI. Llevar a cabo la division del presupuesto de egresos a todos los niveles
requeridos, dependiendo de las necesidades de la operacién y las posibilidades de
las herramientas de control presupuestal con que se cuente.

VII. Elaborar los propios programas operativos anuales.

VIIl. Supervisar todos los movimientos relacionados con el ejercicio
presupuestal, incluyendo las autorizaciones y transferencias.

IX. Elaborar, supervisar y analizar el presupuesto de ing S anual de la

entidad, los registros historicos de la operacion y otra i
como pudieran ser porcentajes, incrementos program
otros.

X. Dar seguimiento mensual al presupbes los reportes
mensuales correspondientes.

Yy prepar

XI. Preparar toda la informacion fi
consejo directivo.

sarig para las sesiones del

XII. Supervisar las conciliacio esarias‘eon la Jefatura de Recursos
Humanos, Gerencia Juridica, )| Patrimonial y Almacén, Jefatura
de Ingresos, Jefatura de Eg area que genera y mantiene la
informacion de cartera.

XIll. Autorizatdos re as extras del personal de la Jefatura de
Contabilidad y Pr

isiglones de papeleria de la jefatura.

isar la preparacion de la documentacion necesaria para la
solicitu ciones de impuestos.

XVII.
federales.

upervisar la preparacion y entero del pago provisional de impuestos
XVIII. Supervisar la preparacion y envio del reintegro de los intereses
generados por las cuentas bancarias de fondos federales, en su caso.
XIX. Supervisar la preparacion y entrega de informacion para la

comprobacion del ejercicio de fondos federales, segun lo solicitado por la
Subdireccion Técnica.
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XX. Brindar atencién a las auditorias realizadas a la jefatura, asi como
solventar aclaraciones que pudieran derivarse de ellas.

XXI. Definir el catalogo de cuentas, el instructivo para el uso del mismo y la
guia contabilizadora y asegurarse de que se mantienen actualizados.

XXII. Capacitar al personal de la jefatura.

XXIIl. Participar en la preparacion de los conteos fisicos de inventarios,
segun las actividades asignadas en la plantacion de los miSmes, asi como
elaborar reportes de existencia y diferencias de los almacenes imiento a
su aclaracion y ajuste.

XXIV. Solicitar a las areas involucradas la in aci para el

cierre mensual y anual de contabilidad.

XXV. Supervisar y revisar la preparaci
programas federales.

reportes financieros de

XXVI. Coordinar la preparacien
confirmaciones de saldos de proveed

XXVII. Coordinar los
personal de la jefatura.

XXVIII. Supervi

rvisar el orden y la depuracion del archivo contable.

Desempefiar las demas funciones que indique la Gerencia de
Administracion o la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 52. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Recursos Humanos

La persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:
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|. Elaborar el presupuesto de la partida 1000 correspondiente a servicios
personales subordinados, asi como los rubros de la partida 4000 relacionados con
el pago de personal eventual, pensionado y jubilado, considerando las
necesidades del personal de cada area, proyectos nuevos, planes de cambio y
crecimiento, asi como aspectos legales y convenios de trabajo.

Il. Verificar el proceso de contratacion de personal, para asegurar que se
cumple con las leyes, politicas y convenios aplicables.

lll. Facilitar a la Gerencia Juridica la base del persona
elaboracién del contrato laboral, segun las reformas de la Ley Federza
vigente, mismos que haran llegar a la jefatura para su
cada trabajador eventual.

tual para la
de Trabajo

recepcion de documentacion que
entregar las distintas areas, asegura
se trate.

VI. Verificar que |
normatividad aplicable

reporte de incidencias cumplan con la

VIl. Revis
coordinadora

reportes de incidencias y entregar a la persona
tura.

el calculo de la ndbmina de acuerdo a las tablas
aplicable i s al periodo de trabajo en curso, concluyendo el

r y revisar el envio de la declaracion informativa de sueldos y
salarios ose que se cumpla con las obligaciones fiscales en los tiempos
estableci por el Servicio de Administracién Tributaria. Asi como de la emisién
de constan€ias de ingresos y retenciones y su entrega a los empleados que lo
soliciten.

X. Revisar las solicitudes de licencia sin goce de sueldo presentadas por los
trabajadores e impartirles un curso segun las politicas aplicables.

XI. Coordinar y supervisar el procedimiento de alta y baja del personal para
asegurar que se lleva a cabo conforme a las politicas y leyes aplicables, y que se

48



da aviso a todas las autoridades y areas involucradas, incluyendo a la Jefatura de
Control Patrimonial y Almacén.

XII. Supervisar y dar seguimiento a la programacion y goce de vacaciones
del personal de las distintas areas.

XII. Supervisar el procedimiento de entrega de uniformes y equipos de
seguridad personal a los trabajadores, de acuerdo al convenio de trabajo y
politicas aplicables.

XIV. Supervisar que las prestaciones sean otorgadas a jadores de

las funciones de
recursos humanos, tales como el Instituto Mexic ocial, Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores d

Nacional de la Vivienda para los Trab,

XVIII. Visar los oficl@s préepara I jefatura para tramites e informacion al
Instituto de Segurid ialde abajadores del Estado de Yucatan, Instituto
Mexicano del Se as instancias oficiales.

r el pedido de vales de despensa para los
de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Automatizado de Administracion y Contabilidad

Subdirecciomn de Administracion y Finanzas.

Articulo 53. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Servicios Generales

La persona titular de la Jefatura de Servicios Generales, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

49



|. Mantener una constante comunicacion y coordinacion con las unidades
administrativas y areas que conforman la Japay para poder conocer y satisfacer
sus necesidades.

Il. Elaborar el registro, administracion, ejecucion y control de las 6rdenes de
servicio requeridas por las diferentes areas administrativas y operativas.

[ll. Analizar y crear estrategias y programas de mantenimiento preventivo y
correctivo para las distintas areas de la Japay.

IV. Analizar, evaluar y dictaminar el desempefio y ctividad del

personal a su cargo.

V. Coordinar las actividades y trabajos que realiza el sonalg
generales.

V1. Velar el cumplimiento y satisfaccion as necesidades de las areas que
lo requieran.

VII. Organizar en tiempo y formasla cid os trabajos requeridos

por las diferentes areas que lo solicit

VIII. Vigilar que se cu
presentar los clientes externo
del servicio que se encar

IX. Revisar ofj inf@smes que se reciben en la jefatura.

s, reportes o informes que la jefatura envie a
otras unidad i la Japay.

persona a la jefatura.

XIII. Wigilar y asegurar el cumplimiento del pago de servicios que ayuden al
mejor desenvolvimiento y comunicacion del personal de la Japay.

XIV. Coordinar y agilizar con el almacén el surtimiento del material
requerido para la satisfaccion de las necesidades de la jefatura.

XV. Vigilar, dirigir y coordinar las funciones y tareas de mantenimiento.

XVI. Conocer y mantener contacto con los proveedores internos y externos.
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XVIIl. Solicitar la elaboracién de las o6rdenes de servicios que daran
cumplimiento a las necesidades requeridas por las diversas areas y firmar de visto
bueno todas las 6rdenes de servicio.

XVIII. Autorizar todos los permisos requeridos por el personal a su cargo.

XIX. Dar conocimiento de los permisos autorizados del personal adscrito a
la jefatura, a la Jefatura de Recursos Humanos.

XX. Designar la ubicacion del personal de vigilancia.

XXI. Decidir los lugares donde sera necesario
dependiendo de la factibilidad y del valor de los equipos
en cada area.

XXII. Definir el stock del material necesari
preventivo de los aires acondicionados.

XXIIl. Llevar a cabo el analisis co

y la
cont

orizar el reembolso de los tickets por caja chica en caso de
vehiculos Que no cuenten con lugares asignados en estacionamientos.

XXIX. Solicitar mediante oficio el recurso econdmico necesario en concepto
de gastos a comprobar para la compra del material requerido en trabajos a
realizar.

XXX. Ordenar las compras de material requerido, asi como la entrega de
las facturas que avalen el gasto.

XXXI. Comprobar ante la Jefatura de Egresos los gastos.
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XXXII. Coordinar y solicitar en el mes de febrero la presupuestacion de las
multas e infracciones del parque vehicular de la Japay.

XXXIII. Solicitar mediante oficio la emision de cheque que cubra el importe
por concepto de pago de multas, derechos, tenencias a la Jefatura de Egresos.

XXXIV. Verificar el cumplimiento del pago de las multas, derechos y
tenencias.

XXXV. Enviar a la Jefatura de Recursos Humanos la re a, del personal
con vehiculo en resguardo que haya cometido alguna infraccio elimporte de
la misma para su posterior descuento via noémina.

XXXVI. Determinar el lugar donde deberan se guargdados iculos
de la Japay después de su jornada de trabajo.

XXXVII. Desempefiar las demas funciofies que“le asigie la Gerencia de
Administracion o la Subdireccién de Administraci na

Articulo 54. Facultades y obligacione lar de la Jefatura de
Compras

La persona titular de la Jefatu ] lendra las facultades y obligaciones
siguientes:

presupuesto,
interna vige

V. Supervisar y corregir los procedimientos desarrollados por el personal a
Su cargo, con apego a la descripcion de puestos individuales.

VI. Supervisar y firmar reportes e informes que se originen en la jefatura.
VII. Supervisar el proceso de adquisiciones en todas sus etapas, tales como

requisicion, cotizacion, orden de compra, recepcion y entrega de materiales,
insumos y equipos adquiridos.
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VIIl. Autorizar los lotes ya asignados a los proveedores, previamente
cotizados.

IX. Elaborar las érdenes de compra.

X. Recabar la firma de la persona titular de la Direccion General, cuando el
monto de las ordenes de compra sea un importe mayor a lo autorizado en las
politicas establecidas por la entidad y, recabar las firmas de las personas titulares
de la Subdireccién de Administracion y Finanzas y la Gerencia de Finanzas y
Control de Auditorias.

XI. Supervisar la actualizacion y orden de catalogos

XIV. Supervisar las compras, autoriz
acuerdo a la normatividad de la entida
federales aplicables.

e adquisiciones de
es municipales estatales y

XV. Autorizar via sistema las
automotrices, al taller de vehic

XVI. Supervisar y
vehiculos.

XVII. Autorj
XVIII.

politicas,
proveed

oveedores la informacion y formatos referentes a
para su inscripcion al padron o catalogo de

capitu resupuesto de egresos.
requerimientos y planes de la entidad, asi como el presupuesto autorizado,
convenios con proveedores y flujos de efectivo.

XXI. Entregar la convocatoria para la licitacion publica a la Jefatura de
Comunicacion Social.

XXII. Coordinar la realizacion de las licitaciones publicas con estricto apego
a la normatividad gubernamental, las politicas y procedimientos de la entidad
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aplicables, de acuerdo a los requerimientos de volumen de bienes comunes a
varios departamentos y la plantacion de las compras.

XXIII. Elaborar los reportes mensuales que sean necesarios para la
revision, evaluacion y control del proceso de recursos materiales y demas
responsabilidades a su cargo, como pueden ser reportes de adquisiciones,
concursos Y licitaciones, para luego turnarlos a la Gerencia de Finanzas y Control
de Auditoria.

XXIV. Realizar la evaluacion trimestral a locales,
nacionales y extranjeros a fin de verificar las condiciones con los

la entldad en los cursos que le correspondan [ mo expositor
cuando asi sea solicitado y, procurar la partici

XXVI. Coordinar y participar e
necesarias.

XXVII. Elaborar los planes de
la entidad con base en el kilo
aplicables.

pensual a todas las personas titulares de las
iculos y motos de su area que deberan recibir

S piezas cambiadas de las unidades, determinar el tipo de
orma de compra de las refacciones, asi como determinar si
rvicios de talleres externos.

para el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, la operacion del
taller y dar seguimiento al surtimiento de los mismos.

XXXII. Mantener un padron de proveedores actualizado y autorizado que
incluya refaccionarias y talleres de servicio.

XXXIII. Solicitar cotizaciones a proveedores de refacciones necesarias para
los vehiculos de la Japay.
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XXXIV. Evaluar el desempefio de refaccionarias y talleres, de acuerdo al
nivel de servicio recibido y el grado de cumplimiento con las especificaciones y
condiciones de compra.

XXXV. Mantener informado al titular de la jefatura, las compras y
adquisiciones realizadas por el taller de vehiculos adscrito a la misma.

XXXVI. Supervisar y asegurar la ejecucion de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

XXXVII. Solicitar y revisar los presupuestos de trabajos ¢ S externos

y enviarlos a la persona titular de la Jefatura de Servicios

XXXVIII. Formular y autorizar la solicitud de
correspondiente y entregarla a la persona coordifadora téchica de motos o
vehiculos.

XXXIX. Firmar y autorizar las facturas adjuntarlas a las
ordenes de servicios, una vez que los servigi 0 concluidos.

XL. Coordinar la notificacion g
de todas las gerencias acerca del
cargo.

Onico a las personas titulares
indado a las unidades a su

XLI. Asistir a los re

os resgates efectuados, cuando sea necesario.

oficios, reportes, informes, facturas y otros
documentos i jefatura para su visto bueno.

tienen limpias y en orden, que se cuenta con las herramientas

necesariasSy los equipos de seguridad personal adecuados.

XLVI. Coordinar y supervisar que las piezas inservibles sean identificadas,
separadas y desechadas segun las politicas aplicables.

XLVIl. Desempenar las demas funciones que le asigne la Gerencia de
Administracion o la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 55. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Control Patrimonial y Almacén
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La persona titular de la Jefatura de Control Patrimonial y Almacén, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

|. Proponer las politicas, procedimientos y formatos que considere
necesarios para el control de los activos de la Japay, segun las disposiciones
legales vigentes aplicables.

Il. Asegurar la difusién e implementacion de las politicas y procedimientos
de control de activos entre todas las areas de la Japay.

lll. Establecer los mecanismos para mantener el regis ptrol de la

IV. Asegurar el resguardo y actualizacion de | ioMigu€ ampare

V. Proporcionar los informes corres
transferencias, relativos a los activos propied

VI. Formular sus programas

desarrollo.
VII. Supervisar y coordi ersonal a su cargo.
VIII. Supervisar y ecla integracion y actualizacién de los

las facturas, salidas de almacén,
ntos de donacién, avaluos, resguardos,

expedientes de acti
requisiciones, contr
entre otros.

sdandole seguimiento hasta su aclaracién y la generacion de

toda cion resultante de dichos conteos fisicos, tales como la
actualiz sguardos, actas administrativas y notificaciones a la Jefatura de
Recursos Hlumanos, de ser necesario.

XI. Recibir semanalmente informacion y documentacion de la Jefatura de
Compras, para el alta de activos fijos, revision y solicitud de lo faltante, ademas de
conciliar las cifras reportadas por contabilidad dentro de las adquisiciones de
activos.

XII. Supervisar la elaboracion de los resguardos del activo fijo patrimonio de

la Japay, asi como los cambios y actualizaciones en las altas, bajas o cambios de
responsable y transferencia.
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XIII. Supervisar la elaboracién y colocacion de las etiquetas con los cédigos
del inventario de todo el activo fijo de la Japay.

XIV. Solicitar la baja del mobiliario, equipo de cémputo, oficina y radio, asi
como herramientas en mal estado y en desuso, identificadas en los inventarios
fisicos que se realizan.

XV. Coordinar con la Gerencia Juridica y la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas los tramites para la baja definitiva de bienes obsoletos y en desuso.

Finanzas.

XVII. Realizar los tramites e integrar la docu
de los bienes muebles.

XVIII. Solicitar a un perito valuador loS\diCtg os y elaborar las

la Secretaria de
io de los bienes para la baja

XIX. Coordinar con la Dire
definitiva.

XX. Verificar que
acuerdo a los listados

de Recursos Humanos, la informacién sobre los
sean atribuibles a una persona en particular para el
ento en la ndmina.

inar la inspeccion fisica de los bienes de personas que vayan a
entidad con el fin de emitir el oficio de no adeudo o fincar las
idades que correspondan.

causar
responsa

XXIV. Coordinar la elaboracion de los formatos y las inspecciones fisicas de
bienes muebles correspondientes, cuando vaya a llevarse a cabo el cambio de un
jefe de departamento o funcionario superior.

XXV. Mantener informado a la Subdireccion de Administracion y Finanzas
de cualquier situacién o problema que amerite su apoyo.

XXVI. Solicitar la papeleria y utiles de oficina para el uso de la jefatura.
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XXVII. Resguardar los activos de la entidad depositados en el almacén a su
cargo.

XXVIII. Suministrar el material, herramientas, equipos 0 maquinaria que las
unidades operativas y administrativas le soliciten via requisicion, cumpliendo
debidamente con las politicas, procedimientos y documentacion aplicables.

XXIX. Vigilar las existencias y tramitar las requisiciones del material y
equipo necesario para mantener los niveles 6ptimos de inventario.

XXX. Supervisar la labor del personal a su cargo.

XXXI. Supervisar las entradas y salidas de ma
almacenes a su cargo.

to

XXXII. Supervisar el almacenamiento cor
su deterioro.

XXXIIl. Atender reclamos de merc

XXXIV. Autorizar con su firma la 3 alidas de articulos; asi mismo
recibir y atender a los proveedores d

XXXV.  Supervisar
especificaciones pactada

recibidos cumplan las

| area y a la persona coordinadora de
compras sobre ¢ [ jdad detectada.

ipar en la realizacion de inventarios fisicos del
dario establecido, llevando un control con el
estableci i s, maximos y puntos de reorden; brindando informacién

borar los memorandos e informes peridédicos necesarios para

evaluar, y mejorar la administracién de los almacenes.

XXXIX. Supervisar la entrega peridodica de documentacién e informacién a
la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto.

XL. Informar a la Jefatura de Compras, del resguardo de bienes para la
autorizacion de la entrada.

XLI. Verificar diariamente que las entradas y salidas hayan sido registradas
correctamente en el sistema.
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XLIl. Recibir y enviar documentacion a las diferentes unidades
administrativas solicitantes de bienes.

XLIII. Recibir y enviar correos electronicos relacionados con sus facultades
y obligaciones.

XLIV. Atender llamadas telefonicas relacionadas con sus facultades y
obligaciones.

XLV. Participar en los programas y sesiones de capacita
la entidad, segun le corresponda por su area y nivel.

gue organice

XLVI. Participar en juntas de trabajo y actividad un icitado
por sus superiores.

XLVIl. Desempenar las demas funcione
Administracion o la Subdireccién de Administra

uéjle asigne Gerencia de
ny Finanzas.

Articulo 56. Facultades y obligaciones latpersona titular de la Gerencia de

Finanzas y Control de Auditorias

La persona titular de la Gerencia de 3 Control de Auditorias, tendra las
facultades y obligaciones sigui

propios de |

lizar el analisis de las opciones de inversion de la entidad y presentar
informes ejecutivos a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para la toma
de decisiones.

V1. Revisar y validar los contratos de cuentas bancarias.
VIl. Elaborar estudios de reciprocidad para el analisis de la apertura de

cuentas de cheques para su entrega a la Subdireccién de Administracion y
Finanzas.
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VIII. Dar seguimiento al estatus y manejo de la deuda.

IX. Revisar y firmar los informes diarios de recaudacion de la Jefatura de
Ingresos.

X. Participar y colaborar en la preparacion de las reuniones periddicas del
personal de cajas de la Jefatura de Ingresos.

Xl. Coordinar la comunicacién de la Jefatura de Ingresos con la

Subdireccion de Comercializacion y Atencion a Usuarios para aplementacién
de nuevas cajas recaudadoras o nuevos medios de cobro.

Xll. Participar en la planeacién y ejecucion de as le S para
mejorar la operacién de la entidad.
XIII. Autorizar los permisos o accesos dgflos sistemas in aticos a las

diferentes areas de la Japay.

st
XIV. Atender casos especiales colranza, de usuarios que pudieran
presentarse en la Jefatura de Ingreso
XV. Autorizar la apertura de las\cuentasybancarias correspondientes para el

manejo de los recursos de los fondas o convenios.

XVI. Supervisar
federales, estatales y

la mezcla pactada de recursos
ograma.

las requisiciones para las adquisiciones
correspondien son recursos federales, estatales y municipales.

vimientos realizados con fondos provenientes de
convenios y revisar los informes mensuales sobre el

Jefatura sos, la Jefatura de Egresos y la Subdireccion Técnica para la
de cifras finales propuestas a la Subdireccién de Administracion y
Finanzas.

XX. Las demas funciones que indique la Subdireccion de Administracion y
Finanzas.

Articulo 57. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Ingresos
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La persona titular de la Jefatura de Ingresos, tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

|. Supervisar que la recaudacién diaria se realice de forma eficiente y
continua.

Il. Asignar el fondo fijo a las personas cajeras de acuerdo a las politicas
aplicables y realizar las acciones necesarias para la apertura de fondo fijo.

[Il. Elaborar el recibo por devolucion de fondo fijo previa
del mismo realizado por la persona encargada de la recaudacio
la firma de la persona cajera que corresponda.

ion del arqueo
y recabar

Solicitar
s a la jefatura

V. Atender a las personas usuarias que lle
informacion referente a sus pagos o, en su casQ, canaliz
correspondiente.

mo ientos de cobranza
en cuanto a los montos,
nto a las aclaraciones

V. Supervisar la correcta aplicacion
asegurandose de que se registra co
conceptos y personas usuarias o paga
y correcciones correspondientes, en

VI. Revisar y firmar los
flujo de informaciéon definid
destinatarios.

2laborados en la jefatura, segun el
2 |la informacién llegue a sus

VIIl. Revisar acl icitadas por las personas usuarias y la
documentacion opokte autorizar los movimientos 0 correcciones
correspondient

iento s aclaraciones e investigaciones necesarias en el
rsonas cajeras, revisar la documentacion de soporte y
correcciones correspondientes en el sistema.

X. Gestionar las aclaraciones con el area de mddulos en caso de que la
persona supervisora de cajas no logre solventarlas.

XI. Mantener el control de las aportaciones de programas federales,
estatales y municipales de programas federales y elaborar el reporte
correspondiente para la Gerencia de Finanzas.

XIl. Revisar y firmar las requisiciones de materiales y equipo de la jefatura.
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XIIl. Autorizar los roles semanales o los movimientos que se requieran del
personal de cajas e ingresos.

XIV. Programar y revisar las vacaciones semestrales y dias festivos del
personal a su cargo segun las politicas aplicables.

XV. Dar seguimiento de los depdsitos retenidos por las instituciones
bancarias referentes a sobrantes o faltantes en dichos depdsitos, asi como
coordinar y dar seguimiento a las acciones tendientes a la aclaracion de dichos
faltantes o sobrantes.

XVI. Revisar los Comprobante Fiscal Digital por Inte d os serie C
y D elaboradas en la jefatura.

XVII. Revisar los recibos serie G para programas federale

XVIIl. Supervisar el correcto manejo delos ex
jefatura, de acuerdo con las politicas aplicabl

ienteg, y archivos de la

XIX. Revisar y autorizar el repogte q al ntes de las personas

cajeras para su descuento via nbmin

la cuando sea necesario.

pedido de morralla diario que se
ue se les dan a las personas usuarias

orar mensualmente la solicitud de pago de las facturas a que se
refiere la fraccion anterior y obtencion de las firmas de autorizacion.

XXV. Levantar actas de administrativas, en el caso de que se requiriese, a
algun trabajador asignado a la jefatura por concepto de alguna falta administrativa.

XXVI. Dar seguimiento a la operacion de los distintos medios de cobro

establecidos, coordinar las correcciones y aclaraciones necesarias y revisar la
informacion que se genere por cada uno de ellos.
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XXVII. Dar seguimiento al traslado de valores, de manera que cumpla con
lo pactado con los proveedores y con los requerimientos de operacién de la
jefatura y de la Japay.

XXVIII. Revisar diariamente el reporte de ingresos por centro de
recaudacion, captados por las cajas centrales, cajas foraneas y concesionarios.

XXIX. Revisar diariamente el informe de captacién por concepto de la
recaudacion diaria y acumulada mensual.

diaria y otros ingresos, mediante la elaboracion del rep
del dia de los ingresos captados por cuenta bancaria.

XXXI. Dar seguimiento y supervisar,

documentacion soporte necesaria para la e

XXXII. Elaborar trimestralmente

contribuciones asignables co
servicio de agua de la
Finanzas.

Articulo 58. Fac S bligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Egresos

La persona titular de'a Jefa de Egresos, tendra las facultades y obligaciones
ar a diario facturas de proveedores de bienes y servicios,
tistas de programas federales.

Il. borar la apertura de cajas chicas de areas autorizadas.

[ll. Recepcionar y revisar diariamente los gastos destinados para cajas
chicas de areas autorizadas.

IV. Supervisar la cancelaciéon de cajas chicas de gastos de las areas
respectivas, del resguardo correspondiente.

V. Supervisar y dar seguimiento del envio de facturas en formato digital

extension . XML, que se emitan a nombre de la Japay previo a su recepcion fisica,
para la correcta programacion del tramite de pago, y dar cumplimiento a las
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disposiciones fiscales, mediante la verificacion en el portal de solucién factible de
que dichos archivos fueron recibidos y validados correctamente.

V1. Generar informes trimestrales para el Consejo Directivo.

VII. Gestionar la apertura de cuentas bancarias de recursos propios que se
requieran, asi como de programas federales del ejercicio en curso y respectivas
chequeras.

VIIl. Recepcionar y revisar las solicitudes de pago,
documentacion anexa para efectuar los anticipos de obra de p
del afo en curso.

as y demas
federales

demas

IX. Recepcionar y revisar las solicitudes :
es de bienes o

documentacion anexa para efectuar las erogaciones
servicios del afio en curso.

para pago de

X. Elaborar cheques vy transfere
i or gramas federales, asi como

proveedores de bienes y servicios, contr
de funcionarios y empleados.

s cuentas bancarias previa
s bancarias correspondientes.

Xl. Gestionar la proteccion de
contratacion de dicho servicio

XlIl. Revisar los chieqgt en transito, para la ampliacion de
vigencia del cheque osu ti cion, previa consulta y autorizacion a
la Gerencia de Fina itorias.

XII. N
electronico

DAdministrar chequeras de las diversas cuentas recaudadoras y de
programas federales aprobados, asi como solicitar nuevas chequeras de manera
oportuna, a fin de contar con los suficientes en existencia.

XVI. Coordinar el envio a la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto de los
comprobantes originales debidamente autorizados y firmados sobre los
movimientos de inversiones y transferencias electronicas efectuadas entre las
diversas cuentas recaudadoras del periodo semanal anterior inmediato, es decir,
cada primer dia habil de la semana.
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XVII. Coordinar el envio diario a la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto,
de las polizas originales de los cheques emitidos y las transferencias electronicas
efectuadas a proveedores y contratistas, asi como los comprobantes originales
con el debido sello de la modalidad del pago en cada uno de los documentos que
justifiquen el pago.

XVIII. Enviar a la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, el primer dia habil
del mes, los cortes o estados de cuenta generados a través de la banca
electronica, de las cuentas bancarias del mes anterior.

como de los programas federales, recibidos previamen
mensajeria, banca electronica o solicitados a las insti
de retrasos en la recepcion de los mismos.

XX. Elaborar el registro en una ba s, dg los cheques vy
transferencias electrénicas emitidos en el dia\de nta ria pagadora y de
programas federales autorizados, de tal e cuente con un control de
los movimientos y pagos diarios reali nocer los acumulados
por cada cuenta empleada para los por modalidad de pago
durante el afo en curso.

los saldos reflejados en : JItimo dia de cada mes de las diversas
cuentas bancarias, int ando¥diferencias que se encuentren en los

XXII. S pilidad de los recursos de cada cuenta bancaria
recaudador ovimientos bancarios respectivos a través de las
diversas ca electronica de las instituciones bancarias,

cubriend i da uno de los sistemas de pago de nédmina, dos dias

isar y dar seguimiento de la actualizacion de los resguardos de
fondos ados a las diferentes areas, jefatura o gerencias de la entidad,
cada vez que se efectue algun movimiento de alta o de baja.

XXIV. Programar los pagos autorizados por la Subdireccion de
Administracion y Finanzas semanalmente, a través de 6rdenes de compra a
proveedores en el sistema correspondiente, para efectuar los pagos respectivos a
proveedores los dias viernes de cada semana, mediante transferencias
electrénicas.

XXV. Gestionar el alta de los datos de las cuentas bancarias y correos

electréonicos de los proveedores y contratistas en el sistema de la institucion
bancaria que corresponda.
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XXVI. Supervisar las cuentas de inversién para generar rendimientos de
acuerdo al periodo que corresponda, esto es, diaria, semanal o mensualmente.

XXVII. Monitorear el flujo de ingresos y egresos de la entidad.
XXVIII. Elaborar el programa anual de trabajo de cada ejercicio.

XXIX. Gestionar la adquisicion de equipo de mobiliario y equipo necesario
para la jefatura.

mediante la programacion y supervision de asistencia
cursos gestionados por la Jefatura de Mejora Conti
ejercicio en curso.

XXXI. Elaborar diariamente el informe
entidad, programas federales aprobados, e inv sus respectivos
rendimientos 0 movimientos de las cuenta comparativa de
ingresos y egresos, para informar a la i inanzas y Subdireccion de
Administracion de Finanzas para su re 2

royeccion mensual y anual
que permita visualizar los gastos
de los recursos financieros.

XXXII. Administta S ecursos de las cuentas recaudadoras,
para cubrir los pa rementar los montos de inversion que
permitan consoli provision de aguinaldo del ejercicio en curso y
es de las fechas programadas por la Jefatura
ir dicho pago.

titular de la Jefatura de Tecnologias de Informacion, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Administrar, ejecutar, coordinar, normar y supervisar todas las actividades
necesarias para apoyar integralmente y administrar eficientemente los recursos
informaticos y tecnolégicos de la institucion, asegurando su correcto
funcionamiento como herramienta de trabajo integral.
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II. Planificar, coordinar, dirigir y controlar los recursos técnicos y humanos
de la jefatura.

[Il. Desarrollar la vision de la tecnologia de informacion.
IV. Supervisar el desarrollo y cumplimiento de estandares.

V. Aplicar la tecnologia existente para el crecimiento y mantenimiento de la
entidad.

correspondientes copias de respaldo, asi como de los pl
salvaguardar y garantizar su disponibilidad con el fj

en sistemas, equipos y personal.

VIII. Planificar estrategias que inwe
desarrollo y cumplimientos de los obj

IX. Proyectar y promov
de los objetivos de la entidad.

XI. Estable
XIl. E
jefatura.
XIII. iSar las actividades y el trabajo del personal de la jefatura

reportes diversos.

XV SEncauzar y controlar la inversion en tecnologias de la informacion de la
entidad.

XVI. Medir el cumplimiento de los planes y tomar las medidas correctivas en
casos hecesarios.

XVIl. Recomendar los materiales y equipos de cémputo y de
telecomunicaciones que se requieren en la entidad.
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XVIIIl. Autorizar las requisiciones de materiales y utiles de oficina de la
jefatura.

XIX. Actualizar el manual de procedimientos de la jefatura.

XX. Supervisar la aplicacion de las disposiciones emitidas por la Direccion
General de la Japay y de la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones del Gobierno del Estado, proponiendo en su caso las
modificaciones pertinentes.

XXI. Las demas funciones que indique la Gerencia de Fi
Auditoria o la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

Articulo 60. Facultades y obligaciones de la pers
Programacion, Seguimiento y Control

ica y financiera de los distintos
a de Proyectos y Obras.

[ll. Elaborar p
publicas en término
técnicas recibida

convocatorias para las licitaciones
dyvigente y con base a las especificaciones
de Proyectos y Obras.

las convocatorias a licitacion publica con previa
Técnica en el Diario Oficial de la Federacion, en el
bierno Federal y para recursos estatales en el diario de

) ordinar, asi como dar seguimiento y control a los contratos de obra,
revision de las facturas de anticipo y las estimaciones de las obras contratadas.

VI. Entregar a la Gerencia de Finanzas y Control de Auditorias, la
documentacion correspondiente de estimaciones de obra con los requisitos
establecidos en las leyes en materia de obra publica para su tramite de pago
correspondiente.
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VIl. Resguardar la documentacion original pagada, asegurando que
concuerde el registro con el programa federal y estatal, asi como enviar copia a la
Jefatura de Supervision y Administraciéon de Obras.

VIIl. Al término de las obras, recibir la documentacién para revision e
integracion del libro blanco generado por la Jefatura de Supervision vy
Administracion de Obras, asi como resguardar el expediente técnico que quedara
a disposicién para las revisiones de las auditorias de los recursos federales y
estatales.

instancias
ano y al

IX. Elaborar avances financieros mensuales para repo
correspondientes como la Comision Nacional del Agua, F

rala
letropo

Xll. Informar por escrito
cambios de resguardante

XIll. Solicitar Je
de los resguard
responsables.

trol Patrimonial y Almacén la elaboracion
los, bi S muebles a recibir con los nombres de los

nciones que indique la Gerencia de Finanzas y Control de
de Administracion y Finanzas.

siguientes:

I. Conocer, interpretar y asegurar el cumplimiento de las leyes, reglamentos,
convenios, normas y demas disposiciones juridicas aplicables a las operaciones
de la Japay.

II. Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Japay.
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[Il. Brindar orientacion legal a la persona titular de la Direccion General de la
Japay, a los titulares de las unidades administrativas o al personal que lo solicite,
para la realizacion de los actos que deban ser atendidos con motivo del
desempenio de sus atribuciones.

IV. Representar legalmente a la Japay y a la persona titular de la Direccion
General, ante los tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de cualquier materia o naturaleza en que la Japay sea parte o
tenga interés juridico, contestando las demandas interpuestas contra resoluciones
0 actos de las unidades administrativas de la misma, asi ejercitar las

ante los tribunales competentes.

V. Mantener comunicacion directa con las ar ]
dependencias de la administracion publica federal, nicipal, para la
realizacion de tramites y gestiones que se requie

VI. Revisar, autorizar y firmar oficios,
emitan desde la Gerencia Juridica.

VII. Garantizar la entrega p
solicitada por otras unidades a
jurisdiccionales o administrativ

la informacién juridica
e la Japay, autoridades

VIII. Asistir a las sej0 Directivo de la Japay, solicitar los
informes trimestrales a administrativas para la integracion de la
carpeta de trabajo, convQcatorias correspondientes y redactar las
actas de las sesi i

imientos de licitacion publica, obra publica,
servicios, apoyando juridicamente a la unidad
ra asegurar el cumplimiento normativo.

isar contratos y convenios que deba acompanar la firma de
la Direccién General cuando este asi lo solicite.
accidentes de transito, siempre que se trate de vehiculos oficiales y acudir

personalmente cuando se requiera representacion legal.

XIl. Requerir a las demas unidades administrativas la documentacién e
informacion necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

XIll. Ejecutar el procedimiento de determinacion de responsabilidades

conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Yucatan y aplicar las sanciones correspondientes.
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XIV. Asegurar el control, regularizacion, incorporacion y desincorporacion
de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Japay.

XV. Designar a servidores publicos con el caracter de delegados o
mandatarios, y otorgarles el poder correspondiente para que intervengan en los
juicios y revocar la delegacion o mandato, de conformidad con las leyes de la
materia.

XVI. Obtener y proporcionar copias certificadas de las constancias que
obren en los archivos de la Japay, cuando deban ser exhibi cualquier

trabajo.
XVII. ldentificar, proponer y, en su caso
trabajo.

XVIII. Coordinar y dar seguimiento a |
asesores externos.

XX. Vigilar el orden,
institucional.

XXI. , previe y justificado, que en materia de amparo
deba rendir la pe i a Direccion General, asi como los relativos a los
demas servido apay que sean sefialados como autoridades
responsable i entacion de la misma, cuando tenga el caracter
de tercero perjudi aso formular los recursos que proceda, y verificar
que las administrativas cumplan con las resoluciones que en
ello informar al superior jerarquico en caso de incumplimiento.

Finanza s asuntos atendidos por la Gerencia Juridica y su estatus.

XXIII®Las demas que de manera expresa le confiera la persona titular de la
Direccion General y otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 62. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Sistemas, Procedimientos y Normatividad

La persona titular de la Jefatura de Sistemas, Procedimientos y Normatividad,
tendra las facultades y obligaciones siguientes:
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|. Proponer y supervisar la implementacion de sistemas administrativos mas
eficaces para contribuir al incremento de la eficiencia operativa de la Japay en
forma constante y sistematica, en apego al marco legal vigente.

Il. Integrar la actualizacién del manual de organizacion de la Japay.

[ll. Integrar la actualizacién de los manuales de procedimientos de la Japay.

IV. Integrar la actualizacion de los manuales de politicas de la Japay.

funcional autorizados por la Direccién General.

VI. Observar el criterio de aplicacién y uso
materiales y financieros de acuerdo a las politicas
Direccion General.

VII. Implementar y mantener un pr
procedimientos de las diversas unidades S y poperativas de la Japay,
asi como de las implicaciones administsati ntab e estos tienen.

el sistema de evaluacion de control

XI. Analj los ramas“@e trabajo y procedimientos administrativos por
jefatura, ev. dificaciones con la finalidad de simplificarlos y

jcar a los servidores publicos de la Japay, acerca de las
responsabilidades y obligaciones que la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Yucatan sefala, su observancia y aplicacion,
asi como de otras leyes y normas aplicables al ejercicio de sus funciones.

XIV. Verificar que los servidores publicos de la entidad cumplan con la

presentacion de la declaracién anual patrimonial ante la Secretaria Anticorrupcién
y Buen Gobierno de Yucatan.
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XV. Supervisar la toma fisica de inventarios, aplicando en su caso las
pruebas que determinen la exactitud de los reportes de existencias y actas
correspondientes.

XVI. Mantener coordinacion constante con las gerencias y demas unidades
administrativas que integran la Japay, a fin de que se definan procedimientos que
se ajusten a las necesidades de operacion y administrativas.

XVII. Actualizar organigramas y perfiles de puestos de todas las areas de la
Japay, a fin de mantener vigentes los manuales de organizacié

XVIII. Solicitar a todas las areas adscritas
Administracion y Finanzas sus informes trimestrales,
informe de la sesidn del Consejo Directivo de la Japa

XIX. Integrar el informe de avances trimesifal delPrograma
de las diferentes areas de la Japay.

XX. Solicitar en el mes de dici as las areas operativas y
administrativas de la Japay, sus prog trabajo, asi como el
ejercicio fiscal.

es que la Direccion General, la
inistracion y Finanzas, soliciten para el

igaciones de la persona titular de Ia
ion y Atencion a Usuarios

e la“8ubdireccion de Comercializacion y Atenciéon a Usuarios,
obligaciones siguientes:

actualiz matica del padrén de usuarios, toma de lecturas, facturacion y
mantenimiento del mapa geografico de las tomas y distribucién de recibos de

Il. Aprobar estrategias y mecanismos que optimicen los servicios mediante
la aplicacion de nuevas tecnologias para la correcta lectura y facturacion.

lll. Implementar y coordinar programas y estrategias de motivacion para
usuarios cumplidos.
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IV. Autorizar y supervisar que los procedimientos de la subdireccion y todas
sus areas adscritas se encuentren actualizados y vigentes de acuerdo a las
necesidades de la Direccién General.

V. Determinar las politicas de pagos y restrictivas del servicio, que se
aplicaran a los usuarios con adeudos.

VI. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
atencion a usuarios, asegurando un trato adecuado y resolviendo sus quejas,
aclaraciones y solicitudes de servicios de contrataciones, re 2xjones, entre
otros.

VII. Dirigir las actividades relacionadas con la
situacion de vulnerabilidad, asegurando un trato di
acceso a los servicios que se prestan de acuerdo a |

con compafias
constructoras y fraccionadores de acuerdo ¢ la Ley Organica
de la Junta de Agua Potable y Alcantarill o de_Yucatan, y las politicas
establecidas por la Direccion General,

de la informacion y los
cionan en linea en el Registro
Estatal de Tramites y Se de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

X. Planear, c rogramas y proyectos operativos del area
comercial, izacion de la estructura tarifaria, derechos e
implementacié ficientar los ingresos.

do uso de los recursos a su cargo y evaluar los
mercial, presentando informes en los periodos que sean

pérdida potable en la red, todas aquellas acciones sancionables de
acuerdo a%la normatividad establecida y ordenar las acciones correspondientes de
iCio a usuarios con rezago, aplicacion de multas, entre otros.

XIll. Asegurar que todas las actividades se realicen conforme a la
normatividad y lineamientos aplicables establecidos por el organismo.

XIV. Informar a la persona titular de la Direccién General sobre las
principales actividades y acciones de asistencia y atencién, asi como de la
planeacion e implementacion de programas relativos a la reduccion del padron de
usuarios con adeudo y la principal problematica, estos ante las diversas areas de
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atencion al publico. También es su deber informar acerca de los usuarios
cumplidos y de los resultados de la aplicacidon de estrategias para la depuracién de
la cartera vencida.

XV. Substanciar el procedimiento para la imposicion de sanciones a los
usuarios que cometan infracciones descritas en la Ley Organica de la Junta de
Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Yucatan, hasta antes de la emision de
la resolucion.

XVI. Participar en las sesiones ordinarias y extraordi
Directivo como invitado permanente.

del Consejo

XVII. Coordinar y ejercer las demas funciones a Dire seneral
instruya, o bien, las que requieran aspectos de servigi@s y atepncio blico en
cumplimiento del plan anual de trabajo.

Articulo 64. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Gerencia
Comercial
La persona titular de la Gerencia Comescial, ra | ultades y obligaciones
siguientes:

I. Administrar los recu
jefaturas.

humanos de la gerencia y sus

II. Elaborar los
de Comercializacio
imprevistas que surj
jefaturas.

puestas a solicitud de la Subdireccion
s, asi como para responder a situaciones
a operacion de la gerencia y de cada una de sus

aluaciones de las responsabilidades y funciones
uno de las jefaturas y que estan establecidas en los

orar y dar seguimiento al programa anual de trabajo.

VI. Revisar el avance en los asuntos pendientes con la Subdireccion de
Comercializacion y Atencion a Usuarios, asi como de las demas areas de la
Japay.

VII. Asistir en reuniones a solicitud de la Subdirecciéon de Comercializacion y
Atencion a Usuarios o concertadas con otras gerencias o jefaturas de la Japay.
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VIIl. Revisar y contestar los correos electrénicos y correspondencia
recibida.

IX. Revisar y firmar los requerimientos de pago de multas aplicadas a los
usuarios.

X. Elaborar informes y presentaciones.
XI. Supervisar la aplicacion de las disposiciones emitidas por la Direccidon

General y la Subdireccion de Comercializacion y Atengi Usuarios,
proponiendo en su caso las modificaciones correspondientes.

XIl. Limitar, suspender y conectar tomas de u s cO DS que
rebasan los tres bimestres.

Articulo 65. Facultades y obligaciones de la S titular d Jefatura de
Facturacion

La persona titular de la Jefatura de cturac tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

|. Elaborar el calendario de fac

oliCitada por los departamentos de la
Japay.

depuracion permanente de la informacién de
lectura con anomalias que impiden su correcta facturacion,
entre las_que s altos consumos, lecturas menores, lecturas de
prorrate i con promedio mayor al minimo, sin lecturas, lecturas
efectivas c i ajos consumos, tomas no localizadas y fuera de ruta
io mayor al minimo, cambios de medidores y usuarios
ervisar la facturacion y emision de recibos de consumo de agua.

V1. Dar seguimiento a las érdenes de servicio enviadas.

VII. Autorizar la requisicién de papeleria y utiles de oficina correspondientes
a su area.

VIIIl. Supervisar la operacion de la jefatura.

IX. Realizar un informe mensual.
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X. Elaborar la evaluacién de desempefio de sus subordinados.

XI. Actualizar el manual de procedimientos de la jefatura.

XIl. Revisar y contestar los correos electronicos.

XIII. Supervisar la aplicacion de las disposiciones emitidas por la Direccidon
General, la Subdireccién de Comercializacion y Atencién a Usuarios, y la Gerencia

Comercial, proponiendo en su caso las modificaciones pertinentes.

Articulo 66. Facultades y obligaciones de la persona titul
Lectura

La persona titular de la Jefatura de Lecturas, tendra acu
siguientes:

|. Disefiar los objetivos y metas a cufplir de“acuerdd, al programa de

trabajo.
[I. Controlar y analizar los indica ntro plimiento.
[ll. Elaborar los indicadores de productividad.
IV. Participar en juntas
V. Revisar y analiza i res'de lecturas.
VI. Verific artes de las anomalias de las personas lecturistas

en sus recorri analizados al o a las areas correspondientes,

asi como la licacidbn de una multa correspondiente, reportes
como fugas, [ ompuestos, tomas directas, cambios de tarifa,
bombas a, derivacion de tomas, manipulacion de medidor,

recopexion da, dar servicio a otro predio diferente, tomas clandestinas
aplicables.

isar y organizar visitas a las personas lecturistas de campo, asi

como validar la entrega de recibos de consumo de agua.

VIIl. Autorizar la requisicion de papeleria y utiles de oficina
correspondientes a su area.

IX. Supervisar la operacion administrativa de la jefatura.
X. Realizar el informe mensual.

XI. Realizar el informe trimestral.
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Xll. Elaborar la evaluacion de desempefio de sus subordinados.
XIll. Revisar y contestar los correos electrénicos.
XIV. Optimizar los recursos humanos y bienes materiales.

XV. Elaborar las estrategias de trabajo para los lecturistas por zonas y
rutas.

XVI. Mantener una buena actitud laboral y convivencia
su cargo.

el personal a

XVII. Resolver situaciones, conflictos y solicitudes

XVIIl. Gestionar la resolucién de problemas entre areas
lectura o entrega de recibos de consumo de aguagpotable.

n respecto a la

XIX. Supervisar las reestructuracione na de las rutas de
lectura.

XX. Supervisar la lectura y ibos de consumo de las rutas
especiales.

XXI. Revisar y actualiza procedimiento de la jefatura.

XXII. Cumpliry ientQ,a las’estrategias y politicas de la Japay.

XXIII. b el programa de trabajo anual, cédulas de
requerimiento generales, cronograma de lectura anual, indicadores
anuales, asi tualizacion del organigrama de lecturas.

la aplicacion de las disposiciones emitidas por
Subdirecci ercializacion y Atencion a Usuarios y de la Gerencia,
las modificaciones pertinentes.

izar otras actividades y encomiendas de la Direccion General,
Subdireccion Comercial y de Atencion a Usuarios y de la Gerencia Comercial.

Articulo 67. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Inspeccion

La persona titular de la Jefatura de Inspeccién, tendra las facultades vy
obligaciones siguientes:

|. Analizar y planear objetivos.
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Il. Realizar y analizar indicadores.

[ll. Elaborar los indicadores de eficiencia y productividad de la jefatura.
IV. Participar en juntas y reuniones.

V. Analizar y canalizar las propuestas de mejora.

V1. Gestionar la resolucién de problemas entre areas.

VIl. Realizar otras actividades y encomiendas de la

General,
Subdireccion Comercial y de Atencion a Usuarios y de la G i

al.
Articulo 68. Facultades y obligaciones de la perso, itul
Servicios y Atencién a Usuarios

La persona titular de la Gerencia de Serviciosty Aten a Usuarios, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

Sy ramas de atencion al
ay y contratacion del servicio.

Il. Proponer y supervisa uales para la atencién al usuario,
recuperacion de la cartera, co i0 icio y las estrategias adecuadas
para el logro de estas, e i Ivos y metas institucionales.

luar los procesos de atencion a usuarios,
ntratacion del servicio, de acuerdo con la

icipan en la atencién al usuario, recuperacion de la cartera y
contrataci@n del servicio.

VI. Supervisar, coordinar y apoyar las acciones de las areas operativas,
determinando los niveles de recuperacién y evaluando la efectividad de los
programas de cobranza, asi como la reduccién de los indices de morosidad,
disponiendo las acciones pertinentes.

VII. Supervisar y coordinar los programas especiales de su competencia
autorizados por la Japay.
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VIIl. Proponer y supervisar el cumplimiento de normas y mejoramiento en
los procesos, recomendando o disponiendo acciones preventivas o correctivas de
su competencia.

IX. Mejorar los procesos y procedimientos, recomendando o realizando
acciones preventivas o correctivas de su competencia.

X. Autorizar descuentos a los usuarios que tengan adeudos por la
prestacion del servicio, que no puedan cubrir el pago total de las propuestas
ofrecidas por el personal a cargo, otorgando en su caso, facili de pago o
prorrogas, de acuerdo a la normatividad vigente.

XI. Supervisar y coordinar las acciones en el pr
servicio de agua potable de particulares y fraccio

XII. Supervisar que, se dé tramite torizados por la
Direccion General y la Subdireccion de C izagion y Atencion a Usuarios.

XIIl. Supervisar que los contratos ' en el buzdn de quejas y
sugerencias, Yy las encuestas de salid i al area correspondiente.

XIV. Firmar los oficios el seguimiento de los comentarios
dejados en el buzén de i encuestas de salida.

XV. Supervisaf que ven aycabo las acciones correspondientes por
0

incumplimiento d r mfracciones consideradas como sancionables en la
Ley Organica a Ju de A Potable y Alcantarillado de Yucatan y otras
aplicables.

X res@lver cualquier asunto relacionado con los procesos de las

adsc erencia y buscar canales de comunicacién con otras areas
iona co misma.

izar otras funciones afines que le sean asignadas por la Direccion
General oa Subdireccion de Comercializacién y Atencién a Usuarios.

XVIIl. Realizar las actividades y funciones que sean necesarias para cubrir
el objetivo del puesto o aquellas que con el mismo propésito le sean
encomendadas por su jefe inmediato superior o que se desprendan de la
normatividad vigente.

XIX. Actualizar el manual de procedimientos de la Jefatura de Recuperacién
de Cartera.
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XX. Supervisar que las areas adscritas a la gerencia actualicen sus
manuales de procedimientos.

XXI. Desempefar funciones que indique la Direccion General o la
Subdireccion de Comercializacion y Atencion a Usuarios en el ambito de sus
responsabilidades en cumplimiento del plan de trabajo de la Japay.

Articulo 69. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Contratos

La persona titular de la Jefatura de Contratos, tendra las faculta
siguientes:

|. Asegurar la existencia de informacion util par ar

Il. Planificar y coordinar las actividades de

' [ll. Administrar de forma adecuada y 0s materiales del
area.

IV. Coordinar aspectos admini tivos de la jefatura.
V. Asegurar la calidad e S usuarios.
VI. Asegurar la im ta ecuacion de planes y programas.

VIl. Mantenerdina bu ctitudYaboral y convivencia entre el personal a su

. Supervisar la aplicacion de las disposiciones emitidas por la Direccidn
General, Subdireccion de Comercializaciéon y Atencion a Usuarios y de la Gerencia
de Servicios y Atencidon a Usuarios, proponiendo en su caso las modificaciones
pertinentes.

XIl. Mantener las listas actualizadas de todos los contratos de aguas, su
ubicacion fisica y tipo de contrato.

Articulo 70. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Jefatura de
Recuperacion de Cartera
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La persona titular de la Jefatura de Recuperacién de Cartera, tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

l. Integrar expedientes, analizar y realizar propuestas de pagos que le sean
solicitados por la Direccion General, Subdireccion de Comercializacion y Atencion
a Usuarios o Gerencia de Servicios de Atencién a Usuario.

Il. Coordinar y supervisar el trabajo de los gestores de atencién y cobranza
en la atencion de los usuarios.

[ll. Coordinar y supervisar el trabajo de los gestores ac ivos en el
seguimiento de las cuentas con adeudos vencidos.

IV. Revisar e identificar las cuentas incobrable res
para su aprobacion y canalizacion a la Gerencia Juridica.

V. Revisar y autorizar las propuestas
usuarios con adeudos mayores a tres mil pes

scue de 1@s expedientes de

VI. Autorizar y firmar el pago de de altos consumos por

adscrito a la jefatura.

VIII. Aplicar y
descuentos otorgad
a Usuarios o Diregei

ema Integral de Agua Potable los
direccion de Comercializacion y Atencién

es solicitadas por la Gerencia de Servicios y
informes, tarjetas informativas, relatorias, requerimientos,
s que le sean solicitados.

Capitulo IV
Patrimonio

Articulo 71. Patrimonio
El patrimonio de la Japay se integrara en los términos del articulo 9 de la Ley

Organica de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan, el Cddigo de la
Administracion Publica de Yucatan y su reglamento.
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Capitulo V
Vigilancia y supervision

Articulo 72. Organo de vigilancia y supervision

Las funciones de vigilancia de la Japay estaran a cargo de una persona comisaria
publica, quien sera designada por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
del estado y tendra las facultades y obligaciones necesarias para el desempefio
de las funciones de vigilancia que le correspondan, en los términos del Cédigo de
la Administracion Publica de Yucatan y su reglamento. La a comisaria
publica no formara parte del Consejo Directivo, pero podra asi$ sesiones
unicamente con derecho a voz.

Capitulo VI
Relaciones laborales

Articulo 73. Relaciones laborales

Las relaciones laborales entre la Japay y
la naturaleza de su contratacion, se
Trabajadores al Servicio del Estado

Articulo 74. Suplenci ar de la Direccion General
La persona titular, On General sera suplida por quien determine o por

los titulares d inistrativas sefaladas en el mismo orden del
articulo 4, fr 5 estatuto, cuando sus ausencias no excedan de
quince dias, designada por el Consejo Directivo, cuando se

ares de las subdirecciones seran suplidas por las personas
titulares la jerarquia inmediata inferior que ellos designen, cuando sus
ausencias ne excedan de quince dias, y por la persona designada por la persona
titular de la Direccién General, cuando se exceda de dicho término.

Articulos transitorios
Primero. Entrada en vigor

Este acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario
Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.
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Segundo. Inscripcidn en el Registro de Entidades Paraestatales

La persona titular de la Direccion General de la Japay debera realizar la
inscripcion de este estatuto organico en el Registro de Entidades Paraestatales
que lleva la Secretaria de Administracion y Finanzas, dentro de los treinta dias
naturales siguientes contados a partir de la entrada en vigor de este acuerdo.

Aprobado por el consejo directivo de la Japay, en su Tercer ion Ordinaria,
llevada a cabo en Mérida, a XX del mes de XXX de 2026.

(RUBRICA)

Ing. Francisco Alberto Torre
Director General de la Junta de Agua Potablegp A
Yucatan

O
N

ntarillado del Estado de
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