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INGTITUTO

“Anexo del Punto 5. denominado Programa Anual de Trabajo del METROPOLITANO
Instituto Metropolitano del Agua para el Ejercicio Fiscal 2023" : DEL AGUA
L MISION

Regular y supervisar la conservacion, administracion, buen uso, crecimiento,
conduccion, distribucidn e infraestructura que integra el Sistema Metropolitano de
Agua, destinada a la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, aguas de reuso, saneamiento y
disposicion final de lasaguas, conelfinde garantizarladisponibilidad calidad y derecho
del recurso hidricodentro de la ciudad de Veracruz.

I VISION
Ser una institucion reconocida como un organismo publico autonomo que supervisa
y regula el manejo, buen uso, crecimiento y desarrollo de {os recursos hidraulicos en
infraestructura existente, que brinda susservicios con total imparcialidad, objetividad
y transparencia apegados a la legislacion vigente con el objetivo de aumentar la
cantidad y la calidad de los servicios en beneficio de la ciudadania.

. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA,
El presente documento se encuentra integrado por las acciones y procesos necesarios
para el cumplimientode su objetivo institucional del Instituto Metropolitano del
Agua.
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INSTITUTO METROPOLITANO DEL AGUA
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2023

PRODUCTO META ANUAL
PROGRAMADA FECHA DE INICIO TERMINO

DIRECCION GENERAL

PROGRAMACION

FECHA DE

INSTITUTO
METROPOLITANO
DEL AGUA

AREA
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

OBJETIVO: OBSERVAR, GESTIONAR, REGULAR Y COORDINAR LA APLICACION DE LAS CONDICIONES DETERMINADAS EN EL TIiTULO DE
CONCESION ASIGNADO ALA CONCESIONARIA, VIGILANDCO LA APLICACION DE RECURSOS PUBLICOS Y CORRECTO APROVECHAMIENTO
DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO DE AGUA.

Solicitar a la concesionaria los informes
técnicos, legales, administrativos, financieros y
estadisticos que permitan conocer |la forma en
que se prestan los servicios concesionados.

Requerir a la Concesionaria los informes
Administrativos, Financieros y Estadisticos que
permitan conocer la Recaudacién, Rezago, y
Acciones implementadas por la prestacion de
los Servicios de Suministro de Agua Potable, asi
comola revision y analisis de la gestion
comercial y tarifaria.

Coordinar las actividades técnicas,

administrativas financieras y de planeacion con
las areas del instituto Metropolitano del Agua.

Coordinar la atencion, seguimiento y resolucion
de los temas comunes entre la Concesionaria,
el Extinto Sistema de Agua y Saneamiento

=
i
g

Informes

Analisis e
informes

Reportes

Titulo de
Concesién

12

12

24

34

Enerc

Enero

Enero

Enero

Diciermnbre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

DG

DG

DG

DG
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| Metropolitano Veracruz, Boca del Rioy Medellin,
los H., Ayuntamientos y el Instituto Metropolitano
del Agua.
Coordinar con la Concesionaria la atencién de
todos los asuntos que deriven de la prestacion
del servicio, a fin de alcanzar las metas de Titulo de
eficiencia Concesion e
contempladas en el Titulo de Concesion.
Coordinar acciones para la atencidn oportuna de
las Dernandas Ciudadanas presentadas con

motivo de Titulo de Concesidn
la prestacién de los servicios de suministro de

agua.

Cestionar la obtencién de recursos ante los

organos Titulo de Concesidn 12
de gobierno municipales, estatales y federales.

Autorizar y someter ante el consejo consultivo el

pragrama operativo anual del Instituto

Metropolitano del agua. 20k 1

Vigilar el cumplimiento del programa operativo

anual del Instituto Metropolitano del agua. POA 24

Autorizar el presupuesto de ingresos y egresos del

Instituto Metropolitanc del agua. Presupuesto )

Vigilar el cumplimiento del presupuesto de

ingresos POA 24
y egresos del Instituto Metropolitano del agua.

Ordenar la publicacién de las Cuotas y Tarifas

T Cuotas y Tarifas 12

Revisar la correcta actualizacion de las tablas de

cuotas y tarifas aplicadas por la Concesionaria. Cuotasy Tarifas e

Enero

Enero

Enero

Enero

Enero

Enero

Enero

Enero

Enero

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

INSTITUTO
METROPOLITANG
DEL AGUA

DG

DG/DP

TODAS LAS AREAS
TODAS LAS AREAS

DGC/DAF

TODAS LAS AREAS

DG

DG
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“Anexo del Punto 5. denominado Programa Anual de Trabajo del
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Analizar los Reportes de Recaudacion por
concepto
de Derechos de los  servicios de

agua del Permisionario, con fines de la e

supervision y

vigilancia.

Andlisis de los Informes de Recaudacién de
Derechos de los Servicios de Agua en los
Municipios, asi como la remisién de los mismos,
a la Secretaria de Finanzas y planeacién del
estado

de Veracruz.

Andlisis del Estudio Tarifario del incremento de
cuotas y tarifas por los servicios de suministro de
agua.

Instruir que se realicen las acciones
correspondientes con la normatividad aplicable
en coordinacion con la CONAGUA, a fin de
obtener y/o regularizar los Titulos de concesién
en favor del Instituto Metropolitano del Agua.

Cuctas y Tarifas

Cuotasy Tarifas

Titulo de Concesidén

INGTITUTO
METROPOLITANO

¥ OEL ACUA
12 Enero Diciembre DG
12 Enero Diciembre DG
1 Julio Septiembre oG
12 Enero Diciembre DG/DP

DIRECCION DE SUPERVISION TECNICA

OBIETIVO: REALIZAR RECORRIDOS A LA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA Y CIVIL CON LA QUE CUENTE LA CONCESIONARIA, DENTRO DE LA
ZONA DE COMPETENCIA DEL INSTITUTO.

Recorridos en campo a efecto de supervisar las
condiciones de la Infraestructura Hidraulica y

Reporte

12 Enero Diciembre DST

¥

P
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Civil.

Visitas de campo para supervisar la operacion de

las Fuentes de Abastecimiento.
Visitas de supervision a fin de verificar la

operacidén de las plantas de tratamiento de

Aguas Residuales
{PTARS).

INSTITUTO
METROPOLITANO

OBIETIVO: SUPERVISAR LA CALIDAD DEL AGUA Y PARAMETROS DE DESCARGA DE LAS AGUAS VERTIDAS.

23.

24,

Realizar muestreos aleaterios de cloro residual
en tomas domiciliarias, dentro de ia
competencia del Instituto.

Realizar visitas de supervisioén a fin de verificar

que la Concesionaria cumpla con la calidad del
agua que se distribuye a la poblacién, en apego
a la normatividad aplicable.

Analizar lo pardmetros de descarga de las aguas
vertidas en los cauces o vasos de las tres
instancias de gobierno, de conformidad con la
Normatividad aplicable.

Realizar andlisis de la calidad del Agua ante
laboratorio certificado dentro de la zona de
jurisdiccién del Instituto.

DEL AGUA
Reporte 4 Enero Diciembre DST
Reporte 4 Enero Diciembre DSsT
Informes 4 Enero Diciembre DST
Reporte 12 Enero Diciembre DST
Reporte 80 Enero Diciembre DST
Informe 8 Enero Diciembre DST

OBIJETIVO: SUPERVISAR LA OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION DE LA INFRAESTRUCTURA DE AGUA POTABLE, DRENAJE
SANITARIO, COMBINADG, TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE AGUAS RESIDUALES.

25.

Supervisar que la Concesionaria vy/o
Permisionarios realice la operacién de los
servicios concesionados de agua en bloque,
potabilizacién, explotacion, conduccion,

Reporte 4 Enero Diciembre DST
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distribucion de agua potabile, drenaje sanitario
y combinado, no pluvial, tratamiento v
disposicion de aguas residuales conforme a lo
establecido en el Titulo de Concesidn

26. | Supervisar el cumplimiento de [as normas y Reporte 4 Enero Diciembre DsT
especificaciones sobre la construccion,
ampliacién y rehabilitaciéon de los sistemas que
estén dentro de la competencia del instituto.
Supervision de los trabajos de instalacién de
infraestructura para la prestacion de servicios

27. | de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario y Reporte 12 Enero Diciembre DsT
Saneamiento dentro de la zona de
competencia de este Instituto.

OBIJETIVO: ATENCION A SOLICITUDES DE USUARIOS, PARTICULARES Y/O DESARROLLADORES, EN EL QUE RESULTE COMPETENTE EL

INSTITUTO.
Gestionar ante la Concesionaria respuesta y
28. | atencidén a guejas de los servicios de Agua Analisis y 12 Enero Diciembre DST
Potable v Drenaje Sanitario de acuerdo a la seguimiento

zona de competencia de este Institute.
Supervisar la integracién del expediente que se
forme con motivo de la solicitud de viabilidad

29. | para el otorgamiento y/o la factibilidad del Reporte 12 Enero Diciembre DST
servicio a nuevos fraccionamientos o conjuntos
habitacionales.
Verificar que la Concesionaria emita el dictamen

30. | de factibilidad considerando la normatividad Reporte 4 Enero Diciemnbre DST
aplicable, para validar la procedencia o no.
Emitir constancias de servicios en zonas que

3). | soliciten particulares, o desarrolladores de Reporte 12 Enero Diciembre DST
vivienda, en el que resulte competencia del

PROCRAMA ANUAL DE TRABAJO 2023 -
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Instituto

Autorizar los proyectos de Agua Potable, Drenaje

22. | y Saneamiento de los solicitantes de acuerdo con Reporte 4
la zona de competencia de este Instituto.
Otorgar validacion de los proyectos de agua

33. | potable, drenaje y saneamiento de los Reporte 8
solicitantes de acuerdo con la zona de
competencia de este Instituto.

INGTITUTO
METROPOLITANO

1 DEL AGUA
Enero Diciembre DsT
Enero Diciembre DST

OBIJETIVO: ELABORAR INFORMES SEMESTRALES DE LAS CONDICIONES GENERALES DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA

INFRAESTRUCTURA A CARGO DE LA CONCESIONARIA.

Elaboracion de reportes e

34. | identificacién de problemas frecuentes con Reporte 4
base a quejas y solicitudes por falta de agua.
Elaboracién de informe de las

35 | condiciones generales de operacién y posibles Informe 2

sugerencias y/o solicitudes de mejora.

Enero Diciembre DST

Enero Diciembre DsT

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

OBIETIVO: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL TITULO DE CONCESION OTORGADOC A LA CONCESIONARIA, EN TERMINOS DE LO

ESTABLECIDO PCR LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

Seguimiente al  cumplimiento de las
| obligaciones derivadas del Programa de
36. | inversiones y modelo financiero, asi como la

oferta y politica tarifaria determinada en el

Titulo de Concesién.

Seguimiento al cumplimiento de las metas de
37. | eficiencia y Evaluaciéon de los indicadores de Reporte 04

gestion previstos en el Titulo de Concesidn

————————
@ : .----H.

Reporte 12

Enero Diciembre DPE

Enero Ciciembre DPE
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Realizar recorridos de verificacion y revision del
estado fisico de los inmuebles otorgados en

| arrendamiento a la concesionaria, a fin de

establecer su adecuado funcionamiento y
mantenimiento; En cumplimiento a o
establecido en el Contrato de Arrendamiento.

Realizar recorridos de  verificacién vy
cumplimiento a las acciones incluidas en el
Programa de Inversiones, De acuerdo a lo

| enunciado en el Informe Anual presentado por

la Concesicnaria.

Supervisar los proyectos integrales de
infraestructura hidréaulica, derivados de la
planeacién de los servicios hidricos presentados
por los Ayuntamientos, los concesionarios y/o
permisionarios, asi como los particulares y
desarrolladores, conforme la normatividad en la
materia.

Realizar los tramites ante la CONAGUA,
conforme los requisitos que exija la autoridad

| para la obtencién de concesiones, asignaciones,

perrmisos e descarga, modificaciones y/fo
prorrogas, transmisién de derechos y concesion
de Zonas Federales, para el uso, explotacidon o
aprovechamiento de aguas nacionales vy
descargas de aguas residuales; Asi como
gestionar la titularidad, a faver del Instituto
Metropolitano del agua, en coordinacién con los
desarrolladores y/o particulares, asi como con el
representante del extinto SASM, Ayuntamientos

Informe

Informe

Informe de
Supervision

Titulo de
asignaciones,
permisos de
descarga,
medificaciones  v/o
prorrogas,
transmisién de
derechos 1%
concesiones
federales.

04

a

04

06

INGTITUTO

METROPOLITANGO

DEL AGUA
Enero Diciemnbre DPE
Enero Diciembre DPE
Enero Diciembre OPE
Enero Diciembre OPE

_Z

Vv
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INGTITUTO
METROPOLITANO

42.

43

44,

45.

¥ en su caso particulares cuando sea necesario..

Actualizar el Padrén Unico de Usuarios y
contribuyentes (PUUC), conforme a los
lineamientos previstos por la Comision Nacional
Agua (CONAGUA).

Verificar que la concesionaria y/o permisionaria
realice los célculos en términos y plazos
previstos en la normatividad aplicable, para los

| pagos de los derechos por el uso, explotacion y
| aprovechamientos de aguas nacionales y

descargas de aguas residuales.

Verificar que la concesionaria aporte |os recursos
necesarios para el pago de los derechos por el
uso, explotacién y aprovechamientos de aguas
nacicnales y descargas de aguas residuales y en
coordinacion con la Direccidon de Administracion
y Finanzas realizar el pago correspondiente ante
fa Comisién Nacional del Agua [CONAGUA).
Inspeccionar, cuantificar y dictaminar de
manera coordinada con la concesionaria, las
afectaciones que resulten de dafos ©
afectaciones a la infraestructura del Sistema de
agua, para su reclamacioén y resarcimiento de los
dafios y perjuicios, conforme las tarifas y leyes
aplicables.

Pago de Derechos

Reporte

Lineas de Captura

Reporte

04

12

16

04

DEL AGUA
Enero Diciembre CPE
Enero Diciembre DPE
Enero Diciembre DPE
Enero Diciembre DPE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S
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ESTADOS FINANCIEROS E INFORMACION PRESUPUESTARIA.

INGTITUTO
METROPOLITANG
DEL ACUA

OBIETIVO: INTEG RACION Y PRESENTACION DE ESTADO FINANCIEROS Y PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO METROPOLITANO DEL AGUA A LOS
ORGCANOS FISCALIZADORES CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

46.

47.

48.

49,

50.

5L

g

Registro de los ingresos, egresos y adquisiciones
de las transacciones patrimoniales y

presupuestales a efecto de generar los Estadoes
Financieros mensuales del Ejercicio 2022, con el
fin de presentarlos a la consideracién de!
Consejo Consultivo Ciudadano del Instituto
Metropaolitano del Agua.

Integrar la Cuenta Publica del ejercicio

| correspondiente para la aprobacién del Consejo

Consultivo Ciudadano del Instituto
Metropolitano del Agua.

Integracidon de los Papeles de trabajo de las
Declaraciones provisionales del Impuesto al
Valor Agregado {L.V.A), retenciones de sueldos,
salarios, honorarios y arrendamientos.
Declaracion Informativa de Operaciones con
Terceros (DIOT).

Efectuar el Inventaric Fisico, actualizacion y
resguardos de bienes muebles del Instituto
Metropolitano del Agua, conforme a la
normatividad aplicable.

i Dar seguimiento al proceso de regularizacién de

bienes inmuebles a favor del Instituto
Metropolitano del Agua, en coordinaciéon con la
Direccion Juridica.

Registros

Cuenta Publica

Declaracién

Declaracion

Inventario

Regularizacién de
Inmuebles

12

4

Enero

Octubre

Enero

Enero

Abril

Enero

CONTROL Y GESTION DE INGRESOS Y EGRESOS
OBJETIVO: ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DEL INSTITUTO METROPOLITANO DEL

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

Diciembre

DAF

DAF

DAF

DAF

DAF

DAF

V C“T
S
b? -

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2023 -



INGTITUTO
“Anexo del Punto 5. denominado Programa Anual de Trabgjo del MEJTR OPOLITANG

Instituto Metropolitano del Agua para el Ejercicio Fiscal 2023 W OEL ACUA

AGUA, A EFECTOS DE CUBRIR SUS NECESIDADES Y CUMPLIR CON SUS OBLICGACIONES ADMINISTRATIVAS Y FISCALES DEL MISMO.

Someter el Presupuestc de Ingresos y Egresos
52. | del ejercicio 2023 a consideracién del Consejo

Consultivo Ciudadano del Instituto Presupuesto 1 Julio Septiembre DAF

Metropoelitano del Agua.

Célculo Anual del Impuesto sobre la Renta
53. | {IS.R) de los Servidores Publicos adscritos al

Instituto Metropolitano del Agua, con la

Cal SR ici
finalidad de dar cumplimiento a sus LDl ! Octubre U2 DAF
obligaciones fiscales.
Ndmina de los Servidores Publicos del Instituto
54.  Metropolitano del Agua j i6 -
politano A FCE Nomina 27 Enero Diciembre DAF

forma oportuna.

Digitalizacién de los Expedientes Unicos de los
55.  Servidores Publicos del Instituto Metropolitano

del Agua integrados, y su permanente Digitalizaciéon 2 Enero Diciembre DAF

actualizacion.

Conservacién y mantenimiento preventivo y
56. correctivo de los activos del Instituto

Metropolitano del Agua, asi como de las

. - ) Archivo 4 Enerc Diciembre DAF
instalaciones que ocupa el Instituto para el
desarrollo de sus actividades.
57. | Declaracidn Anual de la Prima de Riesgo de
Trabajo ante el Instituto Mexicano de Seguridad Declaracidn 1 Enero Marzo DAF

Social.
Determinaciéon y page de las cuotas obrero-

58. | patronales al Instituto Mexicano de Seguridad
Social e Instituto Nacional del Fondo de la Pago 18 Enero Diciembre DAF
Vivienda para los Trabajadores.
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ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
OBJETIVO: GESTIONAR QUE LOS PROCESOS DE LICITACION, ADIUDICACION Y CONTRATACION EN MATERIA DE ADQUISICION,
ARRENDAMIENTOQ, BIENES Y SERVICIOS SE REALICEN DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
Desarrollo de los procesos de las Sesiones

Ordinarias vy Extraordinarias del Comité de
59. Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles e Inmuebles Sesiones 12 Enero Diciembre DAF
del Instituto Metropolitano del Agua.
Composiciéon  del  Programa  Anual de
Adquisiciones en coordinacién con las diferentes
areas que integran el Instituto Metropolitano del
Agua, a efecto de someterlo a {a aprobacion del

60.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Programa Anual 1 Octubre Diciembre DAF
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Realizar la inscripcién de los Proveedores y
6l. Prestadores de Servicios al  Padrén de
Proveedares del Institute Metropolitano del Agua.
Coordinar que las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y servicios gue se realicen a
62. traves d?. las dlferen:ces modalidades —de Contratacion 12 Enero Diciembre DAF
contratacion, se efectien en apego a la
normatividad aplicable.
Levantamiento de inventario fisico de bienes de
63, consumo del almacén de acuerdo

Inscripcién 4 Enero Diciembre DAF

Inventario Fisico 2 Abril Diciembre DAF

con la normatividad vigente.

Controlar y coordinar las entradas y salidas de
64, | materiales del almacén, para suministro a las

diversas areas administrativas que integran el Entradas y Salidas 4 Enero Diciembre DAF

Instituto Metropolitano del Agua.
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“Anexo del Punto 5. denominado Programa Anual de Trabajo del METROPOLITANO
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OBRA PL'JBLIC:A Y SERVICIOS RELACIONADOS
OBJETIVO: GESTIONAR QUE LOS PROCESOS DE LICITACION, ADJUDICACION ¥ CONTRATACION DE LA OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SE REALICE DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

Desarrollo de los procesos de las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Comité de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
del Instituto Metropolitano del Agua.

Coordinar la integracion del Programa Anual de
Qbras Publicas con apoyo de las areas técnicas
del Instituto Metropolitano del Agua, a efecto de
someterlo a la aprobacion del Comité de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
del Instituto Metropolitano del Agua.

Realizar la inscripcidon de las Empresas
Constructoras al Padron de Contratistas de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
del Instituto Metropolitano del Agua.

Coordinar conjuntamente con las areas técnicas
que la contratacién de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas, que se realice a
través de las diferentes modalidades de
contrataciéon, se desarrclle en apego a la
narmatividad aplicable.

Sesiones 12 Enero Ciciembre DAF
Programa Anual 1 Octubre Diciembre DAF
Inscripcion 4 Enero Diciembre DAF
Contratacion 12 Enero Diciembre DAF

NORMAS Y LINEAMIENTOS

OBJETIVO: ACTUALIZACION DE NORMAS, POLITICAS, MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ASI COMO LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADMINISTRACION.

69.

Actualizacién de las normas, politicas, manuales
de organizacion y procedimientos, asi como
lineamientos existentes en materia de

Actualizacién 2 Abril Septiembre DAF
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administracién de
financieros y materiales.

recursos humanos,

Representar al Instituto Metropolitano del Agua
en ios procedimientos jurisdiccionales en los que
es parte, asi como contestar demandas, rendir

informes, demandar, denunciar, querellarse,
allanarse, desistirse, articular y  absolver
posiciones, ofrecer y desahogar pruebas,

interponer recursos, otorgar el perdon judicial,
comparecer a las audiencias y realizar los tramites
necesarios para defender los intereses del
Instituto y los que se requieran para el
cumplimiento de sus objetivos,

Asesorar a la Direccion General, asi como a las
areas administrativas que integran el Instituto
Metropolitanc del Agua.

Revisar las Actualizaciones de los Manuales que
remita manuales de organizacion
procedimientos, lineamientos, politicas, guias y
cualquier otra dispesicién administrativa, en
coordinacién con las Areas Administrativas del
Organismo.

Analizar y validar juridicamente la asignacion de
nuevas concesiones, asignaciones, permisos
previstos en la normatividad de la materia, en
coordinacion con la Direccion de Supervision
Técnica y la Direccién de Planeacién vy
Evaluacion.

DIRECCION JURIDICA

Representacion
Legal

Asesoria

Marco Normative

Dictamen

150

12

INGTITUTO
METROPOLITANO

DEL AGUA
Enero Diciembre D3J
Enero Diciembre D3
Enero Diciembre DJ/DAF
Enero Diciembre DJ/DST/DPE
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79.
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Cumplimiente  al  Calendaric de Sesiones
Qrdinarias del Consejo Consultive Ciudadano del
Instituto Metropolitanc del Agua.

Realizar todos los actos jurisdiccionales y
administrativos necesarios para la defensa de los
intereses del Instituto Metropolitanc del Agua,
incluyendo aquellos de cardcter judicial.
Presentar las Denuncias ante la Fiscalia General
del Estado de Veracruz, por probables delitos
cometidos por usuarios o servidores publicos
que se detecten.

Realizar los procedimientos de rescisidn
administrativa necesarios, relativos a los
contratos de obras, servicios, arrendamientos y
adquisiciones celebrados por el Instituto
Metropolitano del Agua, la Direccién General y
sus areas administrativas.

Participar en las licitaciones de obras y servicios,
asi como en las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y servicios que se realicen a
través de las diferentes modalidades de
contratacién, en coordinacion con la Direccion
de Administracion y Finanzas y la Direccién de
Supervisién Técnica.

intervenir en todas aquellas licitaciones gue
celebre el Instituto, revisando los documentos
legales para su posterior elaboraciéon de
contrato,

Actas del Consejo

Demandas

Denuncias

Procedimiento de
rescision

Licitacién

Contratos

24

60

INSTIFUTO

METROPOLITANGO

- DEL ACUA
Enero Diciembre DI/DG/CI
Enero Diciembre (D]
Enero Diciembre Dl
Enero Diciembre DJ
Enero Diciembre DG/DAF/DST
Enero Diciembre DG/DAF/D]
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Elaborar los informes previos y justificados que
en materia de amparo debe rendir elfla Titular de
la Direccién General, el Instituto, y/o cualguiera
80. | de las Areas administrativas del Instituto que
pudieran ser sefialadas como autoridades
responsables  yfo  terceros  perjudicados,
formulandoe las promociones necesarias;

Representacion
Legal 20 Enero Diciembre Dl

JEFATURA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Representar de manera legal y adecuadamente
los intereses del Instituto Metropolitano de
81, | Agua en los diversos procedimientos en los que
sea parte ante las diversas instancias
jurisdiccionales.
Brindar asesoria a las dreas administrativas que
integran el Instituto Metropoelitano del Agua, asi
cormoe a la Direccion General, con la intencion de
82. | que los actos de autoridad realizados, sean
efectuados en apego al marco normativo
vigente, cuando asi lo instruya la Titular de la
Direccién Juridica.
Coadyuvar con la Titular de la Direccion Juridica
para llevar a cabo la actualizacidon de la
83. | Legislacién Interna vigente, acorde a las Marco Normativo 1 Enero Diciembre D3C
necesidades y estructura del |nstituto
Metropolitano del Agua.
Auxiliar a la Titular de la Direccion Juridica en la
84. | Elaboracion proyectos de los informes previos y Informes 45 Enero Diciembre D32cC
@’f justificados que deba rendir la Directora General

Representacion 10 Enero Diciembre DI/AC

Legal

Asesoria 100 Enero Diciembre D1/1C

\
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del Instituto Metropolitano del Agua, asi como
de los deméas servidores publicos que integran la
Entidad Publica.

Atender e intervenir en los procedimientos
juridico administrativos gue le encomiende la
Titular de la Direccion Juridica y dar tramite
hasta ponerlos en estado de resolucion,
formulando los proyectos de resolucidén y
desahogar los recursos que en su caso se
interpongan en contra de las rescluciones gue al
efecto se emitan.

85. Demandas 10 Enero Diciembre DJ/AC

FUNCIONES DEL CONTRALOR INTERNO
CONTRALORIA INTERNA

OBIETIVO: ATRAVES DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL INTERNO, EL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO
METROPOLITANO DEL AGUA PODRA OBTENER IMPLEMENTAR MECANISMOS DE CONTROL Y SUPERVISION CON EL OBIJETO DE
PROPORCIONAR UNA SEGURIDAD RAZONABLE SOBRE LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES, SALVAGUARDA DE LOS
RECURSOS PUBLICOS Y PREVENIR LA CORRUPCION.

Elaboraciédn de un Programa Anual de

86. | ,.ditorias. Programa Anual 1 Enero Marzo DG/CI
Ejecucion de la Auditorias Internas. itori . .
87. ) Informe de Auditoria 3 Abril Diciembre DG/Cl
Interna
Evaluacién del Sistema de Control Interno del
88. | Instituto Metropolitano del Agua. Matriz General de los
5 componentes del 5 Enero Marzo DG/CI

Control Interno
89. | Atencidn de Inconformidades por la prestacion
de servicios de agua y saneamiento en el Resolucion 600 Enero Diciembre DG/CI
Municipio de Veracruz,
Atencién de reportes ciudadanos a través de la  Reportes recibidos

@ 90. | plataforma Sistema Integral de Relaciéon con en plataforma SIRC G20 SEEE U uleli

DG/Cl
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INGTITUTO

METROPOLITANO

DEL AGUA
Ciudadanos (SIRC). atendidos por el
Permisionaric o
Concesionario
91. | Proceso de presentacion de Declaracion de : : o
Situacion Patrimonial, de Intereses y Fiscal. Acuses = Aol Sunig Do/cl
Atencion de informidades encaminadas o que
92. | derivan de acciones promovidas por los usuarios o
ante algun Organo jurisdiccional y/o Organos Documento 10 PRI il ol DG/Cl
Auténomos.
Participacion en eventos organizados por el o
93.  Ayuntamiento para la atencion a ciudadanos S E Sl Diciembre DG/Cl
Actas de Sesiones
94, |Implementacion del Comité de Integridad. del Comité de 4 Enero Diciernbre DG/CI
Integridad.
Coordinacidén para la creacién de la Brigada .
95. | interna de Proteccién Civil. Zllekle: ! Enero Marzo DG/Cl
Intervencién de la Contraloria cuando asi se
requiera, a efecto de la validacion y verificacion Reporte 4 Enero Ciiciembre
96. . DG/CI
de hechos donde el Instituto sea parte.
Implementacién del Comité de Contraloria ACtasde Asamblea )
97. Social {Obras a ejecutarse en 2023). C:::r(;?orzgéggal 16 Energ Szl DG/CI
Atencién a  requerimientos de  Entes
fiscalizadores en coordinacién de las areas Documento 12 Enero Diciembre
98. | . , DG/CI
internas del Instituto.
Arqueo de caja chica con su respectiva L
99. | comprobacién en base a Ley. Arqueo 2 S R DG/Cl
Presentacion del Informe del Contralor sobre los
100. estados financieros para el Consejo Consultivo informe 8 Enero Diciembre DG/Cl
Ciudadano del IMA y los Entes Fiscalizables.
_— e —
e
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Participacién en los comités del Instituto de los L o
100 Actas de Comité. 9 Enero Diciembre

que sea parte. DG/CI
Coordinacién para la creacidén de la Brigada Brigad 1 £
102. | interna de Proteccién Civil. rngada nero clde DG/CI

PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION

OBJETIVO: PROPORCIONAR EL MARCO NORMATIVO Y LOS ELEMENTOS NECESARIOS QUE PERMITAN A LOS SERVIDORES PUBLICOS EL
DESARROLLO DE LA INVESTICACION Y CALIFICACION DE FALTAS QUE PUDIERAN CONSTITUIR © VINCULARSE CON PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA E INSTRUMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES, EN CUMPLIMIENTO A SUS
OBLIGACIONES.
Desahogo del procedimiento de Investigacion,
respecto de las Faltas Administrativas No Graves
determinadas el Organo de Fiscalizacion Informe 8 Enero Diciembre DG/CI/Al
Superior derivade de la Fiscalizacidon a la Cuenta
Publica 2019 y 2021
Elaborar los informes especificos que |Ia
104.  Contraloria Interna deba presentar al Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz y/o Informe 2 Abril Septiembre
H. Congreso del Estado de Veracruz, sobre las
investigaciones realizadas
105. Recibir y desahogar el tramite de las quejas y
denuncias, derivadas del actuar de los Servidores Reporte 4 Enero Diciembre DG/CI/Al
Publicos del Instituto Metropolitano del Agua.

103.
DG/CI/Al

PROCEDIMIENTOS DE SUBSTANCIACION

OBJETIVO: PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DESDE LA ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, SU INTEGRACION, DESAHOGO Y ADMISION DE PRUEBAS HASTA SU CIERRE DE INSTRUCCION, CON LA
/&( FINAILLIDAD DE TURNAR AL AREA RESOLUTORA PARA LOS EFECTOS CONDUCENTES.

Recepcionar y admitir el Informe de Presunta " g s £ Diciermb
106. | Responsabilidad Administrativa para cuerdo nero iclembre DG/Cl/AS

i
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OBJETIVO: PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DESDE

“Anexo del Punto 5. denominado Programa Anual de Trabajo del
Instituto Metropolitano del Agua para el Ejercicio Fiscal 2023"

Substanciar los procedimientos de
responsabilidades administrativas.

| Ordenar el emplazamiento del presunto

responsable de una Falta Administrativa para
que comparezca a la celebracién de la audiencia
inicial, citando a las demas partes, en términos
de la Ley de Responsabilidades;

Integracion, desahogo y admisidon de pruebas
hasta su cierre de instruccion de cada
expediente en términos de la Ley de
Responsabilidades.

PROCEDIMIENTOS DE RESOLUCION

Doccumento

Expediente

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y HASTA SU CONCLUSION.

109,

No.

85

m.

22
y

Ermitir los acuerdos ¥ rescluciones
correspondientes en |os procedimientos de
responsabilidad administrativa que se hayan
substanciado en términos de la Ley de
Responsabilidades;

Atender las auditorias internas ¢ externas ya sea
por el érgano de Fiscalizacidn Superior o por el
Despacho Externo, en las gue el Instituto
Metropolitano del Agua sea el sujeto fiscalizado.

Recibir y tramitar dentro del plazo establecide
en la normatividad aplicable, las solicitudes de
acceso a la informacién pablica y del ejercicio

Documento

Decumento

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Respuestasa

solicitantes

INSTITUTO
METROPCLITANG

=~ FDEL AGUA
Enero Diciembre DG/CI/AS
Enero Diciembre DG/CI/AS

LA ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA

Enero Diciembre DG/CI/AR
Enero Diciembre DG/CI/AR
Enero Diciembre utT
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de los Derechos ARCO {Acceso, Rectificacién,

Cancelacién y Oposicién).

Recibir y tramitar dentro del plazo establecido

en la normatividad aplicable, los recurscs de

revision derivados de las solicitudes de acceso Ia
2. informacion publica y del ejercicio de los Res_pgestasa

Derechos ARCO  (Acceso, Rectificacion, solicitantes

Cancelacién y Oposicion).

Verificar la actualizacidén del Portal de

Transparencia, en observancia a lo establecido

en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacicn Publica del Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave, de acuerdo con la carga de Portal de
N3. | informacioén que corresponde a cada area Transparencia 4 Enera Diciembre uT
administrativa del Instituto Metropolitano del
Agua.
Participar en las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Comité de Transparencia, y
dar seguimiento a los puntos acordados.
Presentar informes semestrales de indices de
rubros tematicos, en cumplimiento a lo
observado en el articulo 57 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estadode Veracruzde ignaciode la Liave,
ns. decimo segundo de los Lineamiento Generales

en materia de clasificacion y desclasificacion de

la informacién, asi como para la elaboracién de

versiones publicas.

10 Enero Diciembre uT

N4, Actas de sesidn 12 Enerc Diciembre uT

Informes 2 Enero Septiembre uT
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Presentar informe anual de solicitudes de
acceso a la informacién, acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de datos personales, de
conformidad a lo estipulado en el articulo 119
fraccion VIl y 39 de la Ley de Proteccién de
6.  Datos Personales en posesién de sujetos Informe 1 Enero Marzo uT
obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave,
| Acciones encaminadas a fomentar la cultura del
7. agua, a través de actividades para crear

. . . . , Actividades 24 Enero Diciembre uT
conciencia sobre el cuidado del Liquido Vital. icrernior

AREA DE COORDINACION DE ARCHIVO

Publicacion de las herramientas para Consultay
Control Archivisticos en la Plataforma Nacional L
18. - \ Publicacion en
de Transparencia y el Portal del Institute
- plataforma
Metropolitano del Agua.
Revisar y modificar el manual para la revision del
19. Manual de Politicas y Procedimientos de Manual 1 Enero Marzo ACA
Archivo.
Implementar el Programa de Capacitacion para
la adecuada Gestién Documental vy
Administracién de los Archivos del Instituto
120. Metropolitano del Agua, mejorandc el
profesionalismo del personal implicade en la Acta 1 Enero Marzo ACA
administracién, manejo u operacién de los
archivos.
Desarrollar y Aprobar del Programa Anual de
121. | Desarrollo Archivistico y su Publicacién en el Minuta de trabajo
| Portal institucional del Instituto Metropolitano

4 Enero Diciembre ACA

1 Enero Marzo ACA
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del Agua.

INSTITUTO

METROPOLITANGO

AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Pericdo de vigencia de la Documentacidn.

Reunién con responsables de Archivos de
Tramite {RAT) y Responsable de Archivo de
Concentracién {(RAC) de las areas
administrativas del Instituto Metropolitano del
Agua para la recepcion de Expedientes.
Admision de expedientes a Archivo de
Concentracion.

Actualizacion para la Consulta de Expedientes

imparticion de capacitacion para la adecuada
administracion de los archivos a los
responsables de Archivos de Tramite [RAT) de
as areas administrativas del Instituto
Metropolitano de! Agua de conformidad con el
Programa de Capacitacidon Desarrollade por
Area Coordinadora de Archivo del Instituto
Metropolitanc del Agua.

Recepcidn, registro y control de documentacion
ingresada al Instituto Metropolitano del Agua.

Reporte de documentacion recibida y turnada
fas areas administrativas  del Institut

Acta

Registro de
entrada

Registro de
entrada-zalida

Acta

AREA DE CORRESPONDENCIA

Bitacocras de
entradas y salidas

a
o Reportes

12

2500

12

DEL ACUA
Abril Diciembre ACA/AAC
Abri Diciembre ACAJAAC
Abri Diciembre ACA/AAC
Julio Diciembre ACAJAAC
Enero Septiembre ACAJAAC
Enero Diciembre ACA/AC
Enero Diciembre ACA/AC
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Metropolitano del Agua para su atencion.

Entrega, gestion, registro  y control de Procedimiento

documentacién egresada y signada por el de control y 1500
Instituto Metropolitano del Agua, gestién
Reporte de documentacion generada y entregada
de las areas administrativas del
Reportes 12

Instituto Metropolitanc del Agua.

AREA DE ARCHIVO HISTORICO

Seguimiento a las validaciones y registros de los Guia de

Instrumentos archivisticos. seguimiento 12
Sclventacion de observaciones a los Instrumento o
Archivisticos. Marco juridico 12
Planear las transferencias de acuerdo al Transferencia

calendario establecido. D ocumental 12
Realizacion controlada de los traslados de Transferencia
expedientes. documental 12
Revision de la Normatividad y los procesos de

operacidon para actualizar y armonizar los Marco normativo 5

instrumentos.

V. SIGLASY DEFINICIONES,
|BleN Direccion General
DSL

Direccidn de Supervision Técnica

INGTITUTO
METROPOLITANO

P JDEL AGUA
Enero Diciembre ACASAC
Enero Diciembre ACASAC
Enero Diciembre ACA/AAH
Enero Diciembre ACA/AAH
Enero Diciembre ACA/AAH
Enero Diciembre ACA/AAH
Enera Diciembre ACA/AAH

i,
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Direccion de Planeacién y Evaluacion
Direccion Juridica

Jefe de lo Contencioso

Direccidon de Administraciéon y Finanzas
Contraloria Interna

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

Unidad de Transparencia

Area Coordinadora de Archivo

Area de Archivo de Concentracion

Area de Correspondencia

FREFFERPPEHER

Area de Archivo Historico
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