EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

Instituto Tecnoldgico de Pabellon de Arteaga
Departamento de Ciencias Econémico Administrativas

PROYECTO DE TITULACION

ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION POR DIRECCION DE LA
COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JESUS MARIA

PARA OBTENER EL TITULO DE
INGENIERA EN GESTION EMPRESARIAL

PRESENTA:

BLANCA LIZAETH DE LA CRUZ MEDINA

ASESOR:

FATIMA DEL ROCIO RODRIGUEZ RAMIREZ .

M
1)

S\
.11/%@

SIS
ST

%

=

TS
” Aiio de lag{/%’;’
/{\Ilgmgependeyé:\l\@
o TG
ENEE

S

Junio
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3.- RESUMEN

El presente proyecto consiste en la elaboracion de los Manuales de Organizacion
del ente publico denominado Comisiébn de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, los cuales sirven de apoyo para la
organizacion, ya que permitirin con mayor claridad saber a cada uno de los
empleados cuales son sus funciones del puesto y las del area pertinente.

La metodologia de la cual serd de gran apoyo para soportar la investigacion
permitir recabar la informacion necesaria para la elaboracion de los manuales de
organizacion, pues de manera general se realiz6 una solicitud a cada uno de las
areas o departamentos pertinentes para solicitar la informacion con la finalidad de

acelerar el proceso de elaboracion de dichos manuales.

Asimismo, una parte esencial de los manuales es la descripcién general de puestos
por lo que so6lo se realizaron y confirmaron las claves de identificacion de cada uno
de ellos, por lo cual para la ejecucion de esta parte se elaboré una pequefia base
de datos para concatenar la informacion y obtener las claves de manera correcta y

que resulte funcional dichos datos y formulas para proximos puestos que se creen.

Palabras clave: Manuales, claves de puestos, descripcion general de puestos
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO
5.- INTRODUCCION

Los manuales de organizacion son un instrumento de suma importancia el cual es
necesario para normar y precisar las funciones de cada uno de los puestos que
conforman la estructura de la organizacion, asimismo para lograr una adecuada
implementacion funcional entre dichos puestos y su respectiva estructura. Estos
manuales sirven de apoyo para todas las areas, ya que ayudan a visualizar de una
manera eficiente la estructura orgénica, las funciones y la relacion con otros
departamentos dentro de la organizacion, la cual, en este caso es la Comision de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.

Es precisamente a lo largo del presente documento que se abordara el concepto de
manual de organizacién, sus diversas vertientes y su estructura para Ssu
implementacion, ya que se llevaran a cabo 6 documentos correspondientes a las
seis direcciones que componen al ente publico, esto con la intencion de ser un
manual de identidad para cada uno de los empleados y directores de la Comision y

lograr entender su puesto y objetivos a lograr dentro de su permanencia.



6.- DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Una parte esencial para toda la humanidad es el vital liquido, aquel en el que
depende la vida de todo ser vivo, y a lo largo de cada generacion, avance
tecnoldgico y social se ha podido brindar el servicio de agua a cada uno de los
domicilios, y en otros casos al menos eso se pretende. De manera que, en el caso
del municipio de Jesus Maria se encuentra un organismo operador, la cual es la

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria Aguascalientes es un Organismo Técnico, Publico, Descentralizado de la
administracion Municipal, con personalidad juridica y patrimonial propio, con
caracteristicas de permanencia y autonomia con funciones de Autoridad

Administrativa, denominado también por sus siglas CAPASMJM.
FILOSOFIA INSTITUCIONAL
La Comision tiene por objetivo:

“Operar, administrar y conservar los sistemas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, asi como planear, programar, construir, rehabilitar, mantener y

ampliar las obras e instalaciones que integran dichos sistemas”.
La mision de la Comision:

“Brindar a la poblacion de Jesus maria un servicio hidrosanitario de calidad, continuo
y eficiente; mediante la colaboracion y coordinacion del personal competente y el
optimo aprovechamiento de sus recursos disponibles para satisfacer las
necesidades de los usuarios; mejorando la calidad de vida y promoviendo el pleno
desarrollo en un entorno sustentable, de tranquilidad, equidad y prosperidad”.



La visidn que tiene la Comision:

“Ser una entidad gubernamental autosustentable cercana a la ciudadania, que
proporciona un servicio eficaz y eficiente, que satisface las las necesidades actuales
y futuras de la poblacién, contando con una infraestructura hidrosanitaria con
tecnologia de punta, que promueve el uso eficiente del agua potable, asi como el

tratamiento y reutilizacion de aguas servidas”.

ORGANIGRAMA GENERAL

Director General de

la CAPASMIM
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FUNCIONES DE LA CAPASMJIM

Esta Comisién tiene por objeto el regular y garantizar los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, a los asentamientos humanos municipales de Jesus
Maria, con la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y
dignidad de vida demandados por la comunidad, con tarifas equitativas y en forma
sustentable; asi como normar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de

agua potable, alcantarillado y saneamiento y la infraestructura hidraulica respectiva.

Toda organizacion debe ser consciente que debe cumplir con sus funciones para
dar el mejor servicio, por lo cual, las concernientes de la Comision son el formular
los planes y programas de trabajo que se requieran para el cumplimiento de sus
objetivos, debe considerar siempre planear, programar, proyectar, presupuestar la
inversién, construir, rehabilitar, ampliar, administrar, conservar y mejorar tanto los
sistemas de captacion, potabilizacién, conduccion, almacenamiento y la respectiva
distribucion de agua potable, como los sistemas de alcantarillado, tratamiento de
aguas residuales, rehusé de las mismas y manejo de lodos en la materia, asi como
el vigilar la prestacién de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento
a los centros de poblacién y asentamientos humanos municipalizados de las zonas
urbanas y rurales del Municipio, vigilando el 6ptimo y eficiente cumplimiento de los

convenios y contratos de los sectores publico y privado.
RESIDENTE-EMPRESA

La empresa se identifica como un ente que brinda un servicio sumamente esencial,
por lo cual ha resultado atractivo el laborar en este 6rgano descentralizado ademas
de atender a toda la poblacion para ayudar a resolver los problemas o contingencias
gue pudiesen resultar. Actualmente se labora en esta Comision, particularmente en
la Direccion de Finanzas, por lo que resulta un poco accesible la obtencién de la
informacion necesaria para brindarle el apoyo a la empresa en la realizacion de los

manuales de organizacion por direccion.



7.- PROBLEMATICA A RESOLVER

Toda empresa tanto publica como privada necesita de una estructura fisica como
administrativa, los cuales son elementos esenciales para su constitucion o
implementacion, tales elementos como la mision, vision y objetivos que dan una
perspectiva externa del giro de la empresa o de lo que pretende ser a todos los
clientes o poblacion interesada. Cabe sefialar que esto no se realiza de un afio a
otro, sino que requiere de tiempo, esfuerzo y dedicacidn, elementos que se han
abordado a lo largo de la carrera profesional, pero que también se ha contemplado
que toda empresa cuenta con limitaciones o problematicas que pueden dificultar
tanto de manera directa como indirecta la ejecucion de actividades que impidan el

funcionamiento eficiente de las instituciones.

En el caso del presente proyecto, puede considerarse como problematica principal
que ha causado la falta de elaboracién de los manuales de organizacion se debe a
las diferentes visiones o prioridades que cada director ha tenido por su paso por la
Comisiéon de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria, es decir, con los cambios de una administracion a otra se viene cambio de
personal, sobretodo los puestos de mas alto rango como es el de director general,
asimismo, hay una estructura de cumplimiento obligatorio o rendicién de cuentas,
en las cuales todos los directores han buscado mantenerse posicionado como un
ente transparente o de grado de cumplimiento, por lo que dejaban de lado las demas
estructuras administrativas que al no ser o considerarse tan necesarias no las
realizaban, hasta hace algunos afios que se inicid la realizacion del manual de
organizacién a manera general.

Una causante de esta problematica es que hoy en dia no se cuenta con un area
pertinente para la elaboracion de dichos manuales, por lo cual se pretendia que
cada direccion se hiciera cargo.

Asimismo, un problematica externa que se debe resolver dentro de la empresa se
debe a que afio con afio el Organo Superior de Fiscalizacion realiza auditorias
terminando cada ejercicio fiscal, por lo cual una de las observaciones que se le

hicieron a la Comision fue que este no contaba con Manuales de Organizacion
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siendo que, como se hizo mencidn con anterioridad, forman una parte esencial para
toda empresa sin importar el rubro o categoria que sea; dado a esta condicién la
empresa tiene como meta poder tener finalizados estos documentos al finalizar el
presente afio, por lo que la problematica a resolver es la realizacion y entrega en
tiempo y forma los manuales de organizacion de la Comision de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.
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8.-JUSTIFICACION

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria, siendo un Organo descentralizado del H. Ayuntamiento, se ha centrado en
ser un ente transparente en indicadores, rendicion de cuentas asi como ser
identificada como una empresa de servicios de agua potable que busca atender con
suma atencion y calidad a toda la poblacién, asi como lograr eficientar la resolucion
de problemas o percances que se puedan suscitar en los pozos o fugas en

domicilios y empresas dentro del municipio.

Aungue a lo largo de la presente administracion de la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria ha tenido diversos
cambios estructurales administrativos, ha ocasionado que diversos instrumentos o
procedimientos sean detenidos en su realizacion debido a falta de personal u otros
aspectos que se han considerado de mayor urgencia,como es el caso de la
obtencion de buenos resultados en cuanto a indicadores y evaluaciones trimestrales
de la informacion financiera, por lo cual y debido a una falta de personal y direccién
de planeacién se ha dejado de lado la elaboracion de manuales de organizacion,
pero la Comision consciente de la necesidad de elaboracién de dichos documentos
no ha dejado de lado esta observacién y ha tratado de llevarlos a cabo, debido a

esto es el motivo por el que se ha generado el proyecto.

Asimismo, aunque en primera instancia puede no considerarse un procedimiento
esencial la elaboracion de manuales de organizacion es algo que puede beneficiar
bastante a la empresa, el cual puede ser un reto y una meta a realizar para los
implicados en el proyecto, ya que la importancia del manual de organizacion radica
en plasmar la informacion necesaria y clara sobre las funciones tanto generales
como especificas de cada area y puesto, al igual que brindar un analisis para
eliminacién o creacién de puestos, por lo que también es importante su debida

actualizacion segun la organizacion lo requiera.
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Ademas, la realizacidon de estos manuales benefician y reflejan una estructura firme
a la Comision, asi como orientar al nuevo personal que se integre, facilitar su

incorporacion a la dependencia.
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9.-OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Se tiene por objetivo general la elaboracién de los Manuales de Organizacion por
direccion, lo cual ayudard a una mejor integracion y vision de la estructura y funcién

de la empresa.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Definir un manual de organizacion por cada direccion de la Comision de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.

-Aprender a desarrollar o elaborar un manual de organizacién, bajo este
conocimiento adquirido desarrollarlos conjuntamente con la informacion de la

empresa donde se realizaran las residencias profesionales

-Que los manuales resulten ser de apoyo para la empresa y sea una herramienta
de consulta para la toma de decisiones debido a la realizacibn de dichos

documentos.

-Realizar una base de datos para la elaboracion de las claves de las descripcion

general de puestos.

14



CAPITULO 3.- MARCO TEORICO
10.- MARCO TEORICO
10.1 METODO DEDUCTIVO

A lo largo de la historia y los avances del individuo por conocer distintos aspectos,
se han desarrollado distintas herramientas o metodologias de investigacién, ya que
cada una de ellas llega a ciertas conclusiones segun sea el estudio o caso por
comprobar, basandose también en las hipétesis y el desarrollo o planteamiento del
problema. En este caso la metodologia seleccionada para el desarrollo de esta
investigacion es el método deductivo.

Este método lo han abordado para distintos estudios o su explicacion misma
diversos autores, en el caso del texto EI Método de la Investigacion (Abreu,
2014)hace mencion que el método deductivo “permite determinar las caracteristicas
de una realidad particular que se estudia por derivacion o resultado de los atributos
0 enunciados contenidos en proposiciones o leyes cientificas de caracter general
formuladas con anterioridad.” Mediante la deduccion se derivan las consecuencias

particulares o individuales de las inferencias o conclusiones generales aceptadas.

Al hablar de este método deductivo se hace hincapié en que el pensamiento va de
lo general a lo particular, por lo que se hace uso de una serie de herramientas e
instrumentos que permiten conseguir los objetivos propuestos de llegar al punto o

esclarecimiento de la investigacion que se lleva a cabo.

Cabe sefialar que un método que va en conjunto o de la mano con el deductivo, es
precisamente el inverso, el inductivo, el cual, va de lo particular a lo general, es
decir, permite generalizar a partir de casos particulares y ayuda a progresar en el
conocimiento de las realidades estudiadas. Puede considerarse esta metodologia

también como soporte, pero la presente investigacion se enfocara en el deductivo.
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La seleccidon de esta metodologia se basa en que, al abordar el tema investigativo
de manuales de organizacion, se parte precisamente de su concepto, qué es un
manual de organizacion, por lo que diversos autores, tales como el anteriormente
mencionado Abreu, Munch Galindo, entre otros, pueden manejar distintos puntos
de vista y que ademas son administradores de empresas. Asi mismo, estos autores
hacen énfasis en la importancia de dichos manuales de organizacién y como reflejan
a la empresa a través de ellos hacia los clientes interesados. Consecuente a esto,
también se debe conocer el concepto de organizacion y su surgimiento o como se
origina a lo largo de la historia, y es otro punto importante de cOmo poco a poco se

va particularizando la investigacién que se esta abordando.

Otro elemento de importancia son los tipos de manuales y su funcionalidad ya que
de ahi se partira para la elaboracion de dichos documentos de la Comision de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del municipio De Jesus Maria, ya que este
es el principal objetivo de la presente investigacion o reporte que se lleva a cabo.

16



10.2 DEFINICION DE ORGANIZACION

Con el término organizacion se hace referencia a instituciones sociales y no a
posibles significados de la palabra, tales como: Estructura organizativa, ordenacion
de flujos de materiales e informacion, o llevar a cabo la direccion de empresas de

cualquier tipo.

En La Empresa como Organizacion: Una Propuesta de Delimitacion de Concepto
(Barahona, 1988) define el concepto de organizacion como una “institucion social
en la que el conjunto de sus integrantes desempefian un sistema de actividades,
coordinado de forma consciente y con racionalidad limitada, en la busqueda de
determinados objetivos; este conjunto de actividades conforma su estructura”. Tanto
los fines como la estructura estan determinados por dos componentes: El entorno y

las estrategias de los individuos.

Asimismo, la organizacion o su concepto mismo permite visualizar una serie de

componentes, los cuales, pueden considerarse los siguientes:

Institucién social, como conjunto de personas que participan.

e Desempefio de un sistema de actividades, coordinado de forma consciente
(supone la posible existencia de sistemas de planificacion y control).
Racionalidad limitada de los participantes y también de la propia
organizacion.

e Busqueda de objetivos comunes a los participantes.

¢ Un analisis de cada uno de los componentes debe permitir delimitar aquéllos

gue puedan ser base de una taxonomia de organizaciones que cumpla los

objetivos propuestos en el presente trabajo.

De acuerdo al autor Munch Galindo en su texto La Organizaciéon (Munch Galindo,
2007), define este concepto como el “establecimiento de la estructura necesaria

para la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinaciéon de
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jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder

realizar y simplificar las funciones del grupo social, o de la organizacion misma”.

En este caso, la organizacion puede verse como un apoyo para darle mejor
visualizacion a la empresa, debido a que hace uso de distintas herramientas para
realizar jerarquias, tal es el caso de los distintos manuales que pueden ser de ayuda
para cualquier institucion u organismo, pues en ellos se ve definido el manejo,
estructura, atribuciones y funciones de empresas desde pequefias, medianas o

grandes.

Asimismo, puede considerarse que su origen de la organizacion est4 enfocada en
la necesidad y darle forma o estructura a cualquier tipo de empresa para saber
cudles son sus funciones o delimitaciones que pudiese tener. Cabe sefalar que el
concepto de organizacion es necesario abordarlo debido a que se tiene que
identificar poco a poco la estructura de los manuales para saber delimitar lo que

puede corresponder o no dentro de los dichos documentos de organizacion.
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10.3 DEFINICION DE MANUAL DE ORGANIZACION

El autor Duhalt K.M. define que un manual es un “documento que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas,
procedimientos, organizacién de un organismo social, que se consideran necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo” (Krauss, 2000) .

En el caso de un manual de Organizacion es un documento normativo que permite
conocer la estructura organica de la Dependencia o Entidad en su conjunto o parte
de ella, y esta integrado por la portada, indice, presentacién, antecedentes, marco
juridico, atribuciones, estructura organica, descripciones de puestos, funciones y
responsabilidades, relaciones de coordinacion, directorio y firmas. Ademas, define
concretamente las funciones encomendadas a cada una de las areas que integran

la institucion.
De esta manera, lo que se pretende realizar y sustentar por medio de la presente

investigacion es la elaboracién de los manuales de la Comision de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.
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10.4 TIPOS DE MANUALES

Comunmente, suele identificarse rapidamente los manuales de organizacién debido
a su funcionalidad, pero existen diversos tipos de documentos que ayudan a la
organizaciéon de cualquier tipo, ya sea pequefia, mediana o grande. Dentro de esta
tipologia pueden considerarse dos grandes vertientes que permiten clasificar cada
uno de los manuales: por su contenido y por su funcién, segun el autor Enrique
Benjamin Franklin en su libro Organizacion de Empresas: Andlisis, Disefio y
Estructura (Franklin, 1998).

POR SU CONTENIDO
En este apartado los manuales dependen del asunto que se trata y del uso que se
piensa darle. Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de

materias, dentro de esta clasificacion se pueden encontrar los siguientes:

MANUAL DE ORGANIZACION: Expone en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion, funciones, autoridad vy
responsabilidades de los distintos puestos, y las relaciones.

MANUAL DE POLITICAS: Detalla los lineamientos seguidos en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es una guia de trabajo para todos aquellos
empleados de como hacer las tareas. Asimismo, sirve para aumentar la certeza de
gue el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos establecidos
para realizar su trabajo.

MANUAL DE PUESTOS: Agrupa informacion sobre todas las clases, naturaleza,
objetivos, funciones y requisitos de cada uno de los cargos de la organizacién, con
sus respectivos perfiles de productos (bienes y/o servicios) resultantes de cada
puesto.

MANUAL DE NORMAS: Detalla informacion sobre un conjunto de leyes, normas e

instructivos de aplicacion institucional.
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MANUAL TECNICO: Presenta informacion sobre la operacion o estructura de un
determinado equipo y sobre su mantenimiento. Por lo general contiene mucha
informacion grafica, con breves indicaciones tedricas.

MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y
utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la elaboracion de este tipo

de manuales.

POR SU FUNCION ESPECIFICA

0s manuales que se encuentra dentro de esta clasificacion se refieren a una funcion
operacional especifica a tratar, dentro de ellos tenemos los siguientes:

MANUAL DE COMPRAS: Define el alcance de las compras, la funcion de comprar,
los métodos a utilizar que afectan sus actividades, entre otros.

MANUAL DE FINANZAS: Plasma por escrito las responsabilidades financieras en
todos los niveles de la administracion. Contiene instrucciones especificas a quienes,
en la organizacion, estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de
bienes y suministro de informacioén financiera.

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION: Contiene la definicion uniforme
respecto al reclutamiento y seleccidén de personal en la organizacion.

MANUAL DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agrupa lineamientos, instrucciones
de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad de una unidad
administrativa, entiéndase Auditoria Interna, Planificacion Institucional, Direccion
Ejecutiva, Recursos Humanos, entre otra.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Consiste
en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de una unidad
administrativa especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de

secuencia de pasos en el trabajo.
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En este caso, los manuales de organizacion se enfocan en torno a lo especifico, y
particularmente al manual de unidad administrativa, ya que se elaboran los

manuales por direcciones que estan dentro de la estructura del ente publico.

10.5 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Los manuales de organizacidn se caracterizan por hacer una exposicion detallada
de la estructura de la administracion y los objetivos, sefialando los puestos y la
relacion que existe entre ellos; integran las jerarquias, los grados de autoridad y
responsabilidades.

La importancia de los manuales radica en realizar estrategias para un buen
desarrollo de cualquier empresa. En la investigacion La Importancia del Manual de
Organizacion en la Escuela Primaria del Distrito Federal (Rodriguez, 2009) hace
mencion de algunas ventajas que puede tener la elaboracion de manuales de

organizacion, las cuales son las siguientes:

e Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

e Asegurar la adecuada comprension de los papeles y relaciones
pertinentes de los interesados.

e Ayuda a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas,
los procedimientos, las funciones, las normas, etc.

e Se pueden evitar discusiones y malentendidos de las operaciones.

e Son instrumentos utiles en la capacitacion del personal

¢ Incrementa la coordinacion en la realizacion del trabajo

La importancia de los manuales de organizacién en general puede radicar en
distintos factores que pueden considerarse tanto internos como externos, los
anteriormente mencionados suelen interpretarse como internos, pero, por otro lado,
los externos pueden verse reflejado en como distintas instancias auditoras

visualizan el entorno de la organizacion y puede considerarse beneficioso o
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perjudicable en algunos casos. En el caso de la comisién puede ser de gran ayuda

para futuras auditorias o visitas por parte de los érganos concernientes.

CAPITULO 4: DESARROLLO
11.- PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

En el presente apartado se aborda el desarrollo y descripcion de todas aquellas
actividades o partes que se realizaron dentro de la elaboracién de los Manuales de
Organizacion de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jesus Maria. Asimismo, mediante este capitulo los procedimientos y
técnicas o metodologias que se abordaron para el desarrollo o implementacion de

dichos manuales.
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APLICACION GENERAL DE METODOLOGIA DEDUCTIVA

En primera instancia, la investigacion parti6 en analizar cual es la estructura o
elementos que componen, es decir, primeramente, ver qué es un manual de
organizacion, su tipologia, y es precisamente en este punto, que se dedujo como
punto de partida el realizar un manual de organizacion de tipo especifico, ya que

estos se centran en un departamento o direccion de la empresa.
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CONTENIDO DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Como todo documento de estructura formal, conlleva un punto de gran importancia
como lo es la introduccién, ya que en ella se explica brevemente el contenido del
manual, asimismo, se considera que la introduccién es una breve explicacion del
contenido del documento, como su estructura, propositos, ambito de aplicacion y la
necesidad de mantenerlo vigente.

De esta manera, en cada uno de los manuales se contempla este apartado, la
introduccién, por lo que se realiz6 un “machote” de texto en el cual fuera genérico
para que pudiese adaptarse a los seis documentos que deben entregarse al ente
publico, en el cual solamente cambiaria el tipo de direccidn y resultara mas sencillo

su realizacion.

Otro punto de importancia para entender el génesis de la organizacion o del area
descrita en la que se indica su origen, evolucion y cambios significativos, son los
antecedentes. De esta manera, debido a que es un apartado esencial en el manual
para que todos aquellos empleados de nuevo ingreso y con base conozcan la
historia de la empresa para asi entender la mision y vision de esta y dar un servicio
a todo el publico general. Esta informacién cabe sefialar que se retoma del diario
oficial de la federacién publicado en el afio 2012 y también en el manual de
organizacion general del ente, por lo cual solamente se hizo una breve investigacion
con el departamento de contraloria para validar la informacion, pero aun asi, por si

sola se respalda al estar publicado en el diario oficial.

Otro punto que conforma el manual de organizacion son los objetivos de cada una

de las direcciones, lo cual para realizar este apartado se opto por tener o solicitar
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un enlace en cada direccion para que sea de ayuda al momento de realizarlo. Esto
debido a que cada direccion debe conocer sus objetivos que debe realizar como
area y consecuentemente como llevarlos a cabo para llegar a ese fin. Esto
finalmente sirve para que cada uno de los integrantes de la direccion identifiquen la
importancia de su puesto para lograr llevar a cabo los objetivos estipulados en el

area correspondiente.

También, los aspectos legales o juridicos son parte esencial de los manuales de
organizacién, en este caso el marco juridico y las atribuciones van ligadas entre
ellas, por un lado, para la realizacién del marco en cada una de las direcciones se
visitd a cada uno de los directores para solicitar esta informacion, en otros casos,
como lo fue la direccion técnica se les hizo entrega de un apartado del plan hidrico
municipal publicado en el diario oficial en el 2019, el cual contenia todas aquellas
leyes, reglamentos y normas referentes al agua, drenaje y alcantarillado, por lo cual

sélo algunas eran aplicadas tanto a la direccion como a la comisién en general.

Referente al punto de las atribuciones, fueron mas sencillas de plasmar para
algunas de las direcciones ya que se encuentran publicadas en el diario oficial,
como es el caso de la direccion de contraloria interna, mientras que, por otro lado,
algunas otras areas se tuvieron que dar a la tarea de analizar este punto para la
elaboracion de este apartado del manual y que se tuvo la disponibilidad para trabajar

en conjunto para llevar a cabo este proyecto.

Otro punto de suma importancia que permite visualizar la magnitud y distribucién de
cualquier organizacion o direccién son los organigramas, cabe mencionar que se
encontraban algunos como antecedentes en el manual de organizacion general de
la Comision por lo que se visitdo cada una de las areas para trabajar en conjunto
sobre su actualizacion, por lo que si hubo modificaciones de un afio a otro. De esta
manera después de consultarlo con las areas correspondientes, se procedidé a
realizarlos de manera digital para completar este apartado y mantener el mismo

formato en cada uno de los manuales.
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Otra parte esencial para la empresa y para la estructura de los manuales de
organizacion, son la descripcién general de puestos, estos, son complejos de
realizar, y en un principio se tenia contemplado su posible realizacion, pero gracias
a la investigacion y al personal que anteriormente se encontraba en la direccion de
planeacion (la cual, actualmente no se cuenta con personal, con posible eliminacion
de &rea) fue que se determino que este apartado ya estaba realizado, por lo que
solo se opto por organizarlos y clasificarlos segun el area. Cabe sefialar que se tomo

como formato general la siguiente tabla.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

ADSCRIPCION:

PUESTOS A SU
CARGO:

TIPO DE PUESTO:

TIPO DE
FUNCIONES:

l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

I. FUNCIONES:
Il. RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA

1
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b) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA

1

2

3

c) A QUIEN LE
REPORTA:

V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA REQUERIDA:

COMPETENCIAS:

CAPACIDADES PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

V. FECHA DE REVISION:

Nombre y firma del

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: : :
funcionario

Tabla 1.

Finalmente, en base a la investigacion realizada sobre como realizar un manual de
organizacion, se destaco que también es de importancia al igual que la portada o
presentacion de dicho documento, debe tener una estructura o plantilla para cada

pagina del manual, es por este motivo que se selecciond como base la siguiente
imagen.
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I Nombre de la organizacién Fecha

o Pigina | [ De]

} Manual de organizacion [ Susﬁ(b_yc‘a“j‘ i-hA
(general o especifico) Pagina De

\ [ Defecha |

Nombre del apartado especifico

‘Elaboré Revisd Autorizé ‘ Imagen 1.

Cabe destacar que se le hizo una pequefia adecuacion dentro de los manuales.
Primeramente, la parte inferior (elaboro, reviso, autorizo) sélo se plasmo en la
pagina principal de cada uno de los manuales. En cuanto a la parte superior, se

mantuvo la imagen o logotipo, el apartado de manual de organizacién y fecha.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE |
o
N ACTIVIDADES S1]s2 |53 [s4|s1 |2 |53 |54 [51]52 |53 |54 |51 |s2 |53 [s4 |s1 |s2 |s3 [s4

=

los departamentos correspondientes.

Se realizara una recopilacién de informacién dentro de todos

implementacién de los manuales segln por dreas.

Organizacién y clasificacion de la informacién requerida para la

Realizar la introduccién de cada uno de los manuales

2
3
4 |Realizar los antecedentes de cada uno de los manuales
5|Elaborar el marco juridico de cada uno de los manuales

6|a cada drea

Analizar y redactar cada una de las atribuciones que competen

la estructura organica, esto con la finalidad de ver en qué
7 |posicién se encuentra el drea dentro de la organizacién

Se analizard la informacion y se redactara para la realizacién de

trabajar en conjunto en cuanto a la realizacidn de los

8|actualizada jerarquicamente.

Se analizara con el personal correspondiente de cada drea para

organigramas, esto para mantener la informacién correcta y

9|que se requiera, elaborar un nuevo perfil de puesto.

Se recabardn cada uno de los perfiles de puesto o descripcién
general de cada puesto esto con la finalidad de adjuntarlos a
cada uno de los manuales. Asimismo, se trabajara en conjunto
con personas correspondientes a cada drea para verificar la
actualizacién de cada informacion y de ser necesario en caso de

10|la entrega yfo avances que pudieran ser solicitados.

Al finalizar cada uno de los puntos o apartados se entregarén a
revision primeramente (o segin la orden dada) al asesor de la
empresa para su aprobacion. Consecuentemente tambien se
enviara a revision al asesor asignado por el instituto para su
aprobacién o en su caso correccién. Esto con el objetivo de que
cada punto que se vaya desarrollando, este se vaya aprobando
minimamente de forma interna para gque no haya retrasos en

11 |tentativa)

Se realizara la entrega del proyecto para su aprobacion (fecha
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CAPITULO 5: RESULTADOS
12.- RESULTADOS

Al realizar el presente proyecto, “Elaboracion de los Manuales de Organizacion por
Direcciones de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jesus Maria”, conforme se iban realizando cada uno de ellos en sus
distintas etapas se reflejé que era un proyecto sumamente ambicioso, pero se logro

cumplir con el objetivo general y los especificos.

Como obijetivo general se propuso la elaboracion de los Manuales de Organizacion
por direccion, lo cual ayudard a una mejor integracion y vision de estructura y
funcién de la empresa. Por lo cual, dentro del periodo agosto-diciembre, para llevar
a cabo la elaboracién de los manuales, fue de gran importancia el mantener
contacto con todas las areas correspondientes, aunque en algunos casos, se opto
por mantener un enlace para que se pudiera proporcionar la informacién

correspondiente con mayor facilidad.
Como objetivos especificos se propusieron y realizaron los siguientes:

I.  -Definir un manual de organizacion por cada direccion de la Comision de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.
De esta manera, a través de la investigacion, se logro definir lo que es un
manual de organizacion especifico y sus respectivas partes de estructura.

II. -Aprender a desarrollar o elaborar un manual de organizacion, bajo este
conocimiento adquirido desarrollarlos conjuntamente con la informacién de
la empresa donde se realizaran las residencias profesionales. A partir de
obtener el conocimiento de como llevarlos a cabo, se empezaron a
desarrollar los seis manuales en conjunto con los enlaces de cada direccién,
ya que se considera que es la mejor manera para la obtencién de informacion
mas fidedigna y clara.

. -Que los manuales resulten ser de apoyo para la empresa y sea una
herramienta de consulta para la toma de decisiones debido a la realizacion
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de dichos documentos. Estos manuales para toda organizacion siempre
resultaran de apoyo y particularmente a la Comision ya que, primeramente,
no exisitian,consecuentemente, para futuros empleados que vayan a ocupar
algun puesto siempre sera necesario un documento de induccion de manera
general y particular, por lo que ahora los manuales seran los soportes para

brindar dicha induccion.

A continuacién se presentan imagenes de evidencia sobre la elaboracion de los
manuales, los cuales seran en general de cada uno de los apartados que lo
conforman de las seis direcciones de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.

Derivado de la elaboracién de este proyecto, se identifico y se resolvieron diversas
dudas en cuanto a cémo elaborar un manual de organizacion, cuéles son las partes
gue lo componen y como beneficia a la empresa la elaboraciéon de estos archivos.
En la siguiente imagen se presenta una incognita resuelta, la estructura de un

manual de organizacion.
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Portada de los Manuales de Organizacion

s B MANUAL DE ORGANIZACION FINANZAS

Layout  References  Mailings  Review

»
Title Styles

Pane

MANUAL DE
ORGANIZACION

DE LA DIRECCION DE
FINANZAS

CA PAS

COMISION DE AGUA POTABL
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENT

Imagen 2

SEPTIEMBRE DE 2020

Estructura o Contenido de los Manuales de Organizacion, asi como disefio de la
pagina
“H MANUAL DE ORGANIZACION FINANZAS

References Mailings Review View Q Tell me

B 1 sasbcendee [ assbcendee [l AaBbCcDllAasb aBbt
= G4 Mo Spacing Heading 1 Heading 2 Titie Styles

Pane

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO |

‘ [ sepmemsre | [ 200 |

| DIRECCION DE FINANZAS

CONTENIDO

L-INTRODUCCION

IL-ANTECEDENTES

I.-OBJETIVOS

IV.-MARCO JURIDICO

V.-ATRIBUCIONES

VI.-ORGANIGRAMA
VII. ESTRUCTURA ORGANICA
VIIL.-FUNCIONES

IX.-DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

Imagen 3
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Introducciéon del Manual de la Direccién de Administracion

out References  Mailings  Review  View
nasbcendee | assbeendee [l A2BbCeDcl AsBb A Bb )|
Normel spacing Jll Hesding 1 Hesding 2 Tive Styles | Dictate
Pane
w2, m

ADMINISTRACION

L.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como propasito dar a conocer de una manera
clara y objetiva |a estructura orgdnica, los diferentes niveles jerdrquicos de esta unidad
administrativa que es la Direccién de Administracién; permitira identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada uno de los trabajadores del drea que la integran
para asi evitar la duplicidad de funciones.

Asimismo, proporcionar los elementos que resulten necesarios para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de cada una de las funciones, elementos sumamente indispensables que
permitirén la actualizacién administrativa.

Cabe mencionar que, por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser
actualizado cada afio, o en su caso, cuando exista algun cambio orgénico funcional al
interior de esta direccisn

Antecedentes del Manual de la Direccion de Contraloria

to my Mac

out References  Mailings Review  View Tell me

nasbcendee || sssbcendee [l AaBbCcDl Aseb ¢ Bb .
Normal No Spacing Heasing 1 Heasing 2 Tite Styles | Dictate
Pane

IL-ANTECEDENTES

Del 06 de Noviembre del afio 2000 al 22 de Julio del 2012, la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesis Maria, Ags., come Organismo
Descentralizado de la Administracién Mut al, se rigiv por el Reglamento Interior
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes en la primer fecha antes
sefialada, el cual dentro de su articulo 4° establecia que la Comision, constituida para
normar, estudiar, planear, programar, coordinar, ejecutar, desarrollar, apoyar, llevar el
control de los servicios y realizar las actividades que tenia encomendada y en apego al
articulo 27 de la Ley de Aguas del Estado de Aguascalientes, y contaba con: Un Consejo
Directivo, un Consejo Consultive, un Director General, un Comisario, un Director Técnico,
un Director Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su
funcionamiento.

o

A partir del 23 de Julio del 2012, la Comision se rige por su Reglamento Interior publicado
en esa misma fecha en el Periodica Oficial del Estado de Aguascalientes enmarcando como
su principal objetivo el regular y garantizar los servicios de agua potable, alcantarillado y
i , alos i humanos i del Municipio de Jesis Maria, con

la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y dignidad de vida
por la i con tarifas equitativas y en forma asi como

normar y supervisar la prestacién de los servicios piblicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento y la infraestructura hidréulica respectiva. De igual manera que en el
Reglamento Interior anterior en el vigente la Comision se integra por un Consejo Directivo,
un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico, un Director
Administrativ y el personal técnico y administrativo requerido para su funcionamiento.
Actualmente se trabaja en la reforma al Reglamento Interior de |la Comisién para la

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION DE CONTRALORIA

[ sepTien | [ 2020 ]

integracién a la estructura orgénica de la Direccién de Comercializacién con funciones y
il propias er i al limi de los objetivos de la Comisién

Més adelante mediante la nueva publicacion en el Diario Oficial el 31 de mayo del afio 2019
presentan nuevas modificaciones en cuanto a la organizacion administrativa pues en el
ariciiln 41 nara ol achidia v dacnachn da Ine acintne aia ramnstan & CARARM IM sl
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Objetivos del Manual de la Direccion Juridica

“B MANUAL DE ORGANIZACION juridico

Mailings ~ Review  View

sasbcendee |l Acsbcendee [l AabCcD ([l Aasb MAaBb i (
Normsl Mo Sp Heading 1 Heading 2 Title Styles Dictate
Pane
18

lll.- OBJETIVOS

La Direccion Jurfdica tendré por objeto asesorar y apoyar a CAPASMJM a efecto de que
'sus actividades se realicen conforme a derecho, procurando que los actos que se emitan
hacia los pariculares, o autoridades en cualquiera de sus niveles, se encuentren
debidamente fundados y motivados, asi como representar legalmente a la institucién ante
cualguier instancia jurisdiccional, administrativa o de ofra indole ante la que se requiera
efectuar la defensa de sus intereses, asi como vigilar el cumplimiento de la normatividad
vigente y sanclonar las infracciones que se cometan tanto en lo intemo como por
particulares en el ambito de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

( DIRECCION DE JURIDICO ] |i' Imagen 6

[ sepmem

Marco Juridico de la Direccion Técnica

References  Mailings  Review

nssocedte [l ssabcenate [l AaBbCcDcllaaBoceDdEe Bb (e i
Normal No Spacing Heading 1 Heading 2 Title Styles Dictate
Pane
11 12 3 14 t 6 7

9 10 2 | 1

CIGN TECNICA

IV.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Reglamento de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacidn
NOM-003-SEMARNAT-1897

NOM-006-CNA-1897

NOM-007-GNA-1897

NOM-011-CNA-2000

NOM-127-SSA1-1984

NOM-179-5SA1-1988

NOM-001-CNA-2000

NOM-013-GNA-2000

NOM-014-CONAGUA-2003
NOM-015-CONAGUA-2007

NMX-AA-003-1880

NMX-AA-014-1880

NMX-AA-089-2-1802

NMX-AA-115-SCFI-2001

NMX-AA-042-1887

NMX-AA-110-SCFI-1995

NMX-AA-110-SCFI-1895

NMX-AA-112-SCFI-1895

NMX-AA-113-SCFI-1999

NMX-AA-004-SCFI-2000

NMX-AA-005-SCFI-2000

NMX-AA-008-SCFI-2000

NMX-AA-017-1880

NMX-AA-034-SCFI-2001

NMX-AA-038-SCFI-2001

NMX-AA-045-SCFI-2001 | m ag en 7
NMX-AA-093-SCFI-2000

Ley del Agua para el Estado de Aguascalientes
Reglamento Interior de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipia de Jesiis Maria
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Atribuciones de la Direccion Juridica

“B MANUAL DE ORGANIZACION juridi

References  Mailings  Review  View

sonbcendee || ronscendee [l AzBbCeD il saeocod: A B D (IR

Norms! No Spacing Heading 1 Hesding 2 Title Dictate.
bl B Wl
V.- ATRIBUCIONES

I Representar a CAPAMIM para la defensa de sus intereses ante cualquier
autoridad judicial o admi

istrativa de orden federal o estatal en cualquier
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Estructura Organica de la Direccion Comercial
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FUNCIONES

Asesorar juridicamente al Consejo Directivo, al Director General, Direcciones,

Departamentos, Coordinaciones y Unidades de CAPASMIM, asi como fijar,

sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y aplicacion de las

disposiciones juridicas que normen su funcionamiento;

Apoyar al Director General en el procedimiento de las sesiones del Consejo

Directivo, como invitaciones, listas de asistencia, documentacién necesaria, actas y

resguardo de las mismas;

Verificar que las actividades de CAPASMIM se apeguen al marco juridico federal,

estatal, municipal y derechos humanos vigentes en materia de agua potable,

drenaje, i iento y disposicién de aguas

Procurar que los derechos, tarifas y cobros que la Comisién requiera por la

prestacién de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, contengan los

requisitos legales correspondientes;

Rendir los informes que procedan respecto de las quejas presentadas por los

particulares ante la Comision de Derechos Humanos o a peticion de otras

autoridades;

Revisar los contratos y convenios de obra piblica, prestacién de servicios,
isicl jenaci 0 i que celebre CAPASMIM con

personas fisi itoridades d a federal, estatal o municipal,

cuidando que retinan las condiciones legales aplicables a cada caso;

Elaborar y emitir acuerdos de restriceién del servicio, suspensisn o cualquier acto

legal necesario para la recuperacian de créditos fiscales a favor de la Comision;

Supervisar las actividades de los departamentes adscritos a su &rea, en términos de

las disposiciones legales aplicables.,

Llevar el registro, expediente y control de seguimiento para la atencién, gestion y

defensa de los intereses de CAPASMIM;

Imagen 11
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Descripcion de Puestos de la Direccion de Finanzas

B MANUAL DE ORGANIZACION FINANZAS

nabcendee WAABDCCDC
Heading 1

2 13 14 15

jout  References  Mailings  Review View @

‘ MANUAL DE ORGANIZACIGN ESPECIFICO
Y -
) [ sepmemeee ||

DIRECCION DE FINANZAS

|X.- DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE FINANZAS.

COMISION DE AGUA POTABLE, ALGANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIP\D DE JESUS MARIA

ADSCRIPCION:

ARGADO DE TESORERIA, ENCARGADO DE CUENTA,S POR PAGAR E
INTEGRACION DOCUMENTAL, ENCARGADO DE CONTRO!
PRESUPUESTAL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO, ENCARGADO DE
CCONTABILIDAD EGRESOS, ENCARGADO DE CONTABILIDAD INGRESOS.
TIPO DE PUESTO: CONFIANZA,

TIPO DE FUNCIONES: ADMINISTRATIVAS!

PUESTOS A SU CARGO:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

inistrar los recursos financieros y presupuestales del organismo.

FUNCIONES:

Asegurar que se registren,
conforme a las

‘Otorgar, segin sea el caso, suficiencia presupuestal

Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado.

Imagen 12

Se considero como parte final, hacer entrega a cada una de las direcciones su
respectivo manual, logrando de esta manera la ejecucion o meta de los objetivos
particulares, los cuales eran aprender a realizar un manual de organizacion y
consecuentemente, llevarlo a cabo para cada una de las areas de la Comision de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.

Asimismo, para la empresa después de su revision interna y ante el consejo se logra

sustentar la observacion dada por el Organo Superior de Fiscalizacion.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES
13.- CONCLUSIONES DEL PROYECTO

Los Manuales de Organizacion son un documento de suma importancia para
cualquier tipo de empresa, por lo que fue de gran necesidad realizarlos para la
Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria. Asimismo, resulto ser una practica de aprendizaje bastante importante,
entretenida y general, ya que sin importar el giro de cualquier empresa los manuales
siempre son necesarios principalmente para la organizacion ya que ayuda a

visualizar la estructura y mantener actualizada la informacion de su organismo.

Consecuentemente, los manuales son necesarios para los empleados ya que en
ellos pueden ver los objetivos del area y la razén de ser del puesto que ocupan, lo
gue puede ocasionar a que se mejore el trabajo y entiendan la estructura y objetivos

de cada uno de los puestos que se encuentran.

Asimismo, dentro de la realizacion del proyecto en algunos casos resultaron
diversos obstaculos debido a que algunas direcciones no le daban importancia al
proyecto o implementacion de los manuales de organizacion, por lo que eso
ocasiond retraso en su ejecucion, como fue el caso de la direccion de administracion
y area técnica, pero al final se logro obtener la informacién necesaria para la

implementacion.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS
14.- COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

1.

Apliqué la busqueda efectiva y fidedigna de informacion para la realizacion
de los manuales de organizacion.

Realice la busqueda de informacion y redaccion de documentos.

3. Apligue la metodologia deductiva para desarrollar el proyecto de residencias

profesionales.

Apliqué los conocimientos que adquiri en la carrera de Gestion Empresarial
para la elaboracion del proyecto de residencias

Apliqué las normas legales para la creacion y desarrollo de los manuales de
organizacion.

Disefie los Manuales de Organizacion por cada direccion de la Comision de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.
Adquiri la capacidad para poder interactuar con directivos y enlaces para la

obtencién de informacion.
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CAPITULO 9: ANEXOS
9.1.- CARTA DE ACEPTACION
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9.2.- MANUAL DE ORGANIZACION DE FINANZAS
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I.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como propdsito dar a conocer de una manera
clara y objetiva la estructura orgénica, los diferentes niveles jerarquicos de esta unidad
administrativa que es la Direccion de Finanzas; permitird identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada uno de los trabajadores del area que la integran
para asi evitar la duplicidad de funciones.

Asimismo, proporcionar los elementos que resulten necesarios para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de cada una de las funciones, elementos sumamente indispensables que
permitiran la actualizacion administrativa.

Cabe mencionar que, por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberéa ser
actualizado cada afo, o en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al
interior de esta direccion.

Il.- ANTECEDENTES

Del 06 de Noviembre del afio 2000 al 22 de Julio del 2012, la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de JesUs Maria, Ags., como Organismo
Descentralizado de la Administraciébn Municipal, se rigi6 por el Reglamento Interior
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes en la primer fecha antes
sefialada, el cual dentro de su articulo 4° establecia que la Comision, constituida para
normar, estudiar, planear, programar, coordinar, ejecutar, desarrollar, apoyar, llevar el
control de los servicios y realizar las actividades que tenia encomendada y en apego al
articulo 27 de la Ley de Aguas del Estado de Aguascalientes, y contaba con: Un Consejo
Directivo, un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico,
un Director Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su
funcionamiento.

A partir del 23 de Julio del 2012, la Comisién se rige por su Reglamento Interior publicado
en esa misma fecha en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes enmarcando como
su principal objetivo el regular y garantizar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, a los asentamientos humanos municipales del Municipio de Jesus Maria, con
la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y dignidad de vida
demandados por la comunidad, con tarifas equitativas y en forma sustentable; asi como
normar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento y la infraestructura hidraulica respectiva. De igual manera que en el
Reglamento Interior anterior en el vigente la Comision se integra por un Consejo Directivo,
un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico, un Director
Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su funcionamiento.
Actualmente se trabaja en la reforma al Reglamento Interior de la Comision para la
integracion a la estructura orgénica de la Direccion de Comercializacion con funciones y
atribuciones propias encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la Comision.

Més adelante mediante la nueva publicacion en el Diario Oficial el 31 de mayo del afio 2019
presentan nuevas modificaciones en cuanto a la organizacion administrativa pues en el
articulo 41 para el estudio y despacho de los asuntos que competan a CAPASMJM, el
Consejo Directivo podra crear las Unidades Administrativas no contempladas en el
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reglamento, y se consideren necesarias, otorgandoles las denominaciones que
correspondan atendiendo a sus respectivas funciones, asi como maodificar, fusionar o
suprimir las ya existentes considerando sus necesidades y capacidad financiera. Las
unidades administrativas ejerceran las funciones y contaran con las facultades que les
asignen el reglamento y Consejo directivo.

A partir de lo anterior, la CAPASMJM contard con las funciones técnico-administrativas
siguientes:

e Funcion Comercial

e Funcion Técnica

e Funcion de Administracion
¢ Funcion de Finanzas

e Funcién Juridica

e Contraloria Interna

[ll.- OBJETIVOS

Proporcionar la informacion financiera y contable transparente y sana, asi como en tiempo
y forma a los organismos relacionados tales como el municipio de Jesus Maria, el Congreso
del Estado de Aguascalientes y el Organo Superior de Fiscalizacion. Al igual que precisar
las funciones de la Direccion de Finanzas y orientar al personal de nuevo ingreso para
facilitar la incorporacion tanto al area como a la dependencia.

IV. MARCO JURIDICO
1) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2) Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes

3) Ley de Contabilidad Gubernamental

4) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

5) Ley de Hacienda del Municipio de Jesus Maria

6) Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del municipio de Jesus Maria
Vigente

7) Reglamento Interior de Capas

8) Manual de Contabilidad del Ente Pablico
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V.- ATRIBUCIONES

VI.

VII.

VIII.

Proponer las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestales;

Aprobar las solicitudes de adquisiciones y servicios, asi como las
ampliaciones del monto del gasto operativo que se ajusten a los
ordenamientos juridicos aplicables.

Supervisar el registro y control de las operaciones financieras presupuestales
y contables, revisar y autorizar la integracion de los informes mensuales y la
cuenta publica para que se entregue de manera oportuna y con apego a los
lineamientos establecidos en los ordenamientos juridicos aplicables;

Vigilar que se recauden los ingresos por los distintos conceptos impositivos
gue sefiala el Presupuesto y la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal del afio
en Curso;

Proponer al Ayuntamiento la iniciativa de la Ley de ingresos y el presupuesto
de egresos los cuales deberan ser elaborados conforme a las disposiciones
legales aplicables e informar de su ejercicio en caso necesario;

Apoyar en la integracion del Catalogo General de Proveedores de Servicios
para identificar de manera &gil la prestacion de los mismos en cuanto a
oportunidad, menor impacto ambiental, servicio, calidad y precio;
Supervisar el cumplimiento de las politicas generales establecidas en la
compra y suministro de articulos y materiales;

Coordinar los procedimientos adquisitivos de bienes y servicios, asi como la
guarda y distribucion de materiales;

Aprobar de acuerdo al presupuesto los insumos necesarios de menor
impacto ambiental para el eficaz desempeiio de las actividades
encomendadas a las unidades administrativas.
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VI.- ORGANIGRAMA

Director de Finanzas
DGP-CMJM-DF-DF-01

Héctor Noé Pérez De

Encargado de

DGP-CMJM-DF-ET-02

Blanca Lizaeth De la
Cruz Medina

Adriana Ramirez

Auxiliar de
Tesoreria

DGP-CMJM-DF-AT-
07

Servando Arvisu
Martinez

Encargado de
Tesoreria Cuentas por Pagar e
Integracién
Documental

DGP-CMJM-DF-ECPID-03

Maria Jessica Villegas
Gonzale7

Encargado de Control
Presupuestal y
Seguimiento del Gasto

DGP-CMJM-DF-ECPSG-04

Sergio Aarén Flores
Flores

Auxiliar de Control
Presupuestal y
Seguimiento del Gasto
DGP-CMJM-DF-ECPSG-04

Jessica Janeth Rodriguez
Reyes

Encargado Contabilidad
Egresos

DGP-CMJM-DF-ECE-05

Israel Sanchez Rivera
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Encargado de
Contabilidad Ingresos

DGP-CMJM-DF-ECI-06

Norma Aideth De Luna
Gonzalez

Encargado de
Compras
DGP-CMJM-DF-EC-08
Maria Daniela Alvarez
Silva

Auxiliar de Compras

DGP-CMJM-DF-EC-09
Manuel David Guerra
Juarez

Juan Francisco Cabral
Ramirez

Encargado de
Almacén
DGP-CMJM-DF-EA-10
Ignacio Falcén Baez

Auxiliar de
Almacén

DGP-CMJM-DF-EA-
11

Felipe Gallegos
Almaguer



VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA
3.- Director de Finanzas

3.1.-Encargado de Tesoreria
3.1.1.- Auxiliar de Tesoreria
3.2.- Encargado de Cuentas por Pagar e Integracion Documental
3.3.- Encargado de Control Presupuestal y Seguimiento del Gasto
3.3.1.- Auxiliar de Control presupuestal y seguimiento del gasto
3.4.-Encargado de Contabilidad Egresos
3.5.-Encargado de Contabilidad Ingresos
3.6.-Encargado de Compras
3.6.1.-Auxiliar de Compras
3.7.-Encargado de Almacén
3.7.1.- Auxiliar de Almacén

VIII.- FUNCIONES

VI.

VII.
VIII.

Llevar a cabo el registro contable de las operaciones que afectan
econdémicamente al organismo.

Llevar a cabo la armonizacion contable.

Presentar periédicamente los informes correspondientes de la Cuenta
Publica.

Formular el proyecto de Ley de ingresos y el presupuesto de egresos
correspondientes al afio siguiente, remitiéndolo a la Secretaria de Auditoria
Financiera y Fiscalizacion del municipio de Jesus Maria para su estudio.
Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado.

Apoyar al Director General, en la presentaciéon de informes financieros y
presupuestales ante el Consejo de Administracion del Organismo, la
Comision respectiva del H. Ayuntamiento y ante el Cabildo del mismo.
Presentar informes mensuales ante el 6rgano superior de fiscalizacion.
Elaborar las declaraciones por concepto de impuestos de los que sea
contribuyente o retenedor la comision.

Informar a las areas sobre el presupuesto proximas a agotarse, para los
efectos que procedan.



IX.- DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR DE FINANZAS.

ADSCRIPCION:

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JESUS MARIA

ENCARGADO DE TESORERIA, ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR E

PUESTOS A SU INTEGRACION DOCUMENTAL, ENCARGADO DE CONTROL
CARGO: PRESUPUESTAL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO, ENCARGADO DE

CONTABILIDAD EGRESOS, ENCARGADO DE CONTABILIDAD INGRESOS.

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA.

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS.

VI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar los recursos financieros y presupuestales del organismo.

VIl.  FUNCIONES:

1 Asegurar que se registren, contablemente, las operaciones que afectan econémicamente al
organismo, conforme a las normatividad correspondiente.

2 Coadyuvar a la armonizacion Contable.
Administrar y supervisar el uso adecuado del sistema de contabilidad gubernamental del organismo.
Formular, cada afio, el proyecto de Ley de ingresos y el presupuesto de egresos correspondientes al

4 afio siguiente, remitiéndolo a la Secretaria de Auditoria Financiera y Fiscalizacion del municipio de
Jesls Maria para su estudio.

5 Proporcionar la informacion necesaria para la adecuada consolidacién de informacién contable-
presupuestal con el Municipio de Jesus Maria.

6 Formular y gestionar las adecuaciones presupuestales que se requieran.

7 Otorgar, segun sea el caso, suficiencia presupuestal.

8 Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado.

9 Coordinar el registro y control de los compromisos y las operaciones financieras que afectan el ejercicio
del presupuesto.
Apoyar al Director General, en la presentacidon de informes financieros y presupuestales ante el

10 Consejo de Administracion del Organismo, la Comisién respectiva del H. Ayuntamiento y ante el
Cabildo del mismo.

11 Presentar informes mensuales ante el 6rgano superior de fiscalizacion.

12 Presentar el informe trimestral ante del congreso del estado de Aguascalientes.
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13 Elaborar y prestar a las autoridades hacendaria las declaraciones por concepto de impuestos de los
que sea contribuyente o retenedor la comision.
14 Informar a las areas sobre el presupuesto proximas a agotarse, para los efectos que procedan.
15 Coordinar, supervisar y delegar las actividades del personal a su cargo.
16 Realizar las actividades oficiales que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
VIll. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?
d) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA

1 Encargado de tesoreria. Emitir instrucciones concernientes al puesto, recibir informacion

de actividades e informacion solicitada.

2 Encargado de cuentas por | Firmar de visto bueno en pélizas contables y solicitudes de pago.
pagar e integracion | Emitir instrucciones concernientes al puesto, recibir informacion
documental. de actividades e informacién solicitada.

3 Encargado de  control | Emitir instrucciones concernientes al puesto, recibir informacion
presupuestal y seguimiento | de actividades e informacion solicitada.
del gasto.

4 Encargado de contabilidad | Firmar de visto bueno en pdlizas contables. Emitir instrucciones
Egresos. concernientes al puesto, recibir informacién de actividades e

informacion solicitada.

5 Encargado de contabilidad | Firmar de visto bueno en pdlizas contables. Emitir instrucciones
Ingresos. concernientes al puesto, recibir informacion de actividades e

informacion solicitada.

6 Director General Recibir instrucciones concernientes al puesto, proporcionar

informacion de actividades e informacion solicitada.

7 Encargado de contratos, | Definir la estructura programatica para los programas de inversion;
expedientes unitarios vy | emitir suficiencia presupuestal de programas de inversion; recibir
control financiero de obra | solicitud de pagos de anticipos, estimaciones y finiquitos de
publica. programas de inversién; conciliar los avances trimestrales de

programas de inversion, y; conciliar de cierres y finiquitos de obra.

8 Directores del organismo Informar sobre la situacion presupuestal de sus direcciones.

9 Personal en general Proporcionar recursos de caja chica para compras menores.

e) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Secretaria de finanzas Coadyuvar con asuntos relacionados las finanzas e
del estado de impuestos, asi como con solicitud de informacién.
Aguascalientes.
2 Secretaria de Coadyuvar con asuntos relacionados con impuestos, asi

Administracion Tributaria

como con solicitud de informacion.
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3 Organo superior de
Fiscalizacion del estado
de Aguascalientes.

Resolver aclaraciones o solicitudes de informacion.

4 Municipio de Jesus Maria

Resolver aclaraciones o solicitudes de informacion.

5 Otros entes.

Resolver aclaraciones o solicitudes de informacion.

f) A QUIEN LE
REPORTA:

Direccion general

IX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en areas econdémico-administrativas.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Minima de 2 afios en puestos o cargos similares.

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, Analisis de problemas, andlisis
numeérico, atencion al cliente, control, capacidad
critica, comunicacién verbal y no verbal persuasiva,
comunicacion escrita, compromiso, delegacion,
desarrollo de subordinados, decisién, tolerancia al
estrés, escucha, integridad, liderazgo, meticulosidad,
planificacion y organizacion, tenacidad y trabajo en
equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Dominio contable, conocimiento en administracion,
Leyes de Impuestos. Ley de Ingresos, Presupuesto de
egresos, Reglamentos de las distintas leyes
aplicables, Reglamento interno, Cédigo Fiscal de la
Federacion, Ley de Coordinacion Fiscal, y demas
relativos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

X. FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: . .
funcionario

C.P. LUIS
FERNANDO
TORRES GARCIA

Lic. Saul Alejandro
Flores
Director de Planeacion

Ing. Juan Pedro Mufioz
Ortega
Director General de la
CAPASMJM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR E INTEGRACION
FUISSUer DOCUMENTAL.
ADSCRIPCION: I\CA(L)JI\I\/:E:SII\(JD L;i AJ(égSSPI\(z;g?ALE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
PUESTOS A SU NINGUNO.
CARGO:
TIPO DE PUESTO: BASE.
TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Controlar las cuentas por pagar, realizar los registros contables del comprometido y devengo de las compras
de bienes y servicios e integrar su documentacion.

FUNCIONES:

Administrar los expedientes de proveedores del organismo.

Asegurar que los proveedores que cuenten con la documentacion completa estén dados de alta en el
sistema contable.

Capturar, en el Sistema contable, las érdenes de compra a las que se les asigne visto bueno de
suficiencia presupuestal (Gasto Comprometido), imprimiendo la péliza correspondiente, recabando las
firmas y anexandola al resto de la documentacion.

Recibir las facturas de Proveedores que cuenten con la documentacién completa, expidiendo su
Contra-recibo.

Registrar, en el control de cuentas por pagar, la informacion de las facturas recibidas para tramite de
pago.

Descargar los recibos de CFE pertenecientes a la comision y registrarlos en el control de cuentas por
pagar.

Descargar las facturas digitales emitidas al organismo en la carpeta especifica de almacenamiento,
asegurando que se encuentren en el control de cuentas por pagar y creando un hipervinculo entre el
registro del control y la factura.

Asegurar que la totalidad de facturas a pagar cuenten con la documentacién completa, previa a su
programacion de pago.

Capturar, en el sistema contable, las facturas que se recibieron para tramite de pago y que cuenten
con su documentacién completa (Gasto devengado), imprimiendo la pdliza correspondiente,
recabando las firmas y anexandola al resto de la documentacion.
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10

Relacionar las facturas que cuentan con la documentacién completa para ponerlas a consideracién
para su programacién de pago, conjuntamente con los recibos de la CFE.

11

Elaborar las solicitudes de pago de las facturas autorizadas, en la programacion de pagos, recabando
las firmas necesarias.

12

Asegurar que se realicen los pagos autorizados, recabando los comprobantes de pago, anexandolos
al resto de la documentacién correspondiente y registrando dichos pagos en el control de cuentas por
pagar.

13

Entregar, al encargado de contabilidad egresos, la documentacion correspondiente a las facturas a las
que se realizé su pago.

14

Enviar los comprobantes de pago a los proveedores y solicitarles y recabar el complemento del pago
(fiscal).

15

Conciliar el IVA pagado a proveedores en el sistema de contabilidad, contra el control de pagos,
mensualmente.

16

Elaborar la declaracién informativa de operaciones a terceros (DIOT), mensualmente.

17

Elaborar y entregar los reportes de activos adquiridos en el mes, identificando los que fueron pagados.

18

Elaborar y entregar la relaciéon de adeudos a proveedores al cierre de cada mes.

19

Realizar el llenado de los formatos de transparencia y acceso a la informacién que sean de su
competencia y entregarlos al &rea correspondiente.

20

Realizar las actividades oficiales que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Xlll. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

g) INTERNAS:

NO

PUESTO/AREA PARA

Encargado de tesoreria. Solicitar la realizacion de pagos y recabar su comprobante
respectivo.

Encargado de contabilidad | Entregar la documentacién correspondiente de los pagos
egresos. realizados para que sean registrados en la contabilidad.

Encargado de compras Recibir la documentacién que soportan las compras y, en su caso,
solicitar aclaraciones.

Encargado de control | Recibir la orden de compras, con el visto bueno de suficiencia
presupuestal y seguimiento | presupuestal, para elaborar el registro de su compromiso.
del gasto.

Director General Recabar firmas de autorizacion en las pdlizas contables
(comprometido y devengado), programacién de pagos Yy
solicitudes de pago.

Director de Finanzas Recabar firma de visto bueno en pdlizas contables y solicitudes de
pago; recibir instrucciones y reportar actividades y entregar
informacién de su competencia.

Directores Recabar su firma en las solicitudes de pago.

h) EXTERNAS:

NO

PUESTO/AREA PARA
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1 Proveedores

Solicitar y recibir documentacién para su integracion de su
expediente; recibir facturas y entregar contra-recibo; enviar

comprobante de pago; solicitar y recibir complemento del mismo
(fiscal).

REPORTA:

i) A QUIEN LE

Director de Finanzas.

XIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Bachillerato terminado y/o carrera técnica o comercial

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio en puestos y/o en cargos similares.

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, analisis numérico, atencién al cliente, control,
comunicacion verbal y no verbal persuasiva, compromiso,
tolerancia al estrés, escucha, integridad, meticulosidad,
planificacién y organizacién, sociabilidad y trabajo en
equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Conocimiento contable basico, manejo de hoja de céalculo y

procesador de palabras electrénicos, manejo de sistemas
contables

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

XV. FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: . .
funcionario

C.P. Luis Fernando

Lic. Saul Alejandro

Flores Ortega
Torres Garcia Director de Planeacién Director General de la
CAPASMJIM

Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE CONTABILIDAD EGRESOS.
-~ COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
AREIGRIHCOIE MUNICIPIO DE JESUS MARIA
PUESTOS A SU N/A.
CARGO:
TIPO DE PUESTO: BASE.

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS.

XVI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Registrar, contablemente, los egresos del organismo.

XVII.

FUNCIONES:

Recibir los comprobantes de pago y su documentacion comprobatoria

Capturar, en el sistema contable, los pagos realizados por el organismo.

Archivar las pélizas de egresos, con su documentacion comprobatoria.

A ITW|IN| P

Elaborar las facturas correspondientes a los ingresos recibidos por el organismo, a los usuarios que lo
soliciten.

Asignar, a los usuarios que los soliciten, la referencia bancaria para realizar depdsitos por transferencia
bancaria.

Realizar llenado y entrega al area correspondiente de los formatos de transparencia y acceso a la
informacidn que son de su competencia.

Realizar las actividades oficiales que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

XVIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

j)

INTERNAS:

NO

PUESTO/AREA PARA

Encargado de Cuentas por | Recibir la documentacion de los pagos realizados, con su
Pagar e Integracién | documentaciéon comprobatoria, para su registro contable.
Documental.

Coordinadora de | Coordinacién de emisién de facturas de usuarios especiales.
Comercializacion
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3 Auxiliar de Archivos

Entregar podlizas contables y su documentacion comprobatoria
para el escaneo de pdlizas; recibir la misma documentacion y los
archivos generados.

4 Encargado de Factibilidades | Coordinacién de informacién respecto a factibilidades para
obtener informacioén para facturacion de diversos conceptos.
5 Director de Finanzas Recibir instrucciones, reportar actividades y proporcionar

informacion.

k) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Usuarios Recibir solicitudes de facturacion por pagos realizados y
proporcionar dicha factura.
) A QUIEN LE

REPORTA:

Director de Finanzas.

XIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Bachillerato terminado y/o carrera técnica

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio en puestos o cargos similares.

COMPETENCIAS:

Andlisis de problemas, analisis numérico, atencién al cliente,
control, comunicacién verbal y no verbal persuasiva,
compromiso, tolerancia al estrés, escucha, , integridad,
meticulosidad, planificacién y organizacion, sociabilidad y
trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Habilidad en el registro contable, conocimiento de la Ley de
ingreso y el presupuesto de egresos, presupuestos, manejo
de hoja de calculo electrénica, correo electronico, portal del
SAT (facturas).

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

XX. FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nom_bre y.f|rma ol
funcionario
Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Mufioz
C.P. LUIS Flores Ortega
FERNANDO TORRES Director de Planeaciéon Director General de la
GARCIA CAPASMJIM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE CONTABILIDAD INGRESOS.
A COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
ARG RIHEOINY MUNICIPIO DE JESUS MARIA
PUESTOS A SU N/A.
CARGO:
TIPO DE PUESTO: BASE.

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS.

XXI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Registrar, contablemente, los ingresos del organismo.

XXII.  FUNCIONES:
1 Recibir, de los cajeros, el reporte de cobranza diario y su comprobacién correspondiente.
> Recibir, del Encargado de Tesoreria, las fichas de depésito, corte de terminal bancaria (tarjetas),
comprobante de transferencias y domiciliaciones.
3 Consultar, del sistema comercial, el reporte de cobro que los recibos de cada una de los cajeros.
4 Descargar el reporte diario de ingresos, del sistema comercial.
5 Revisar que los depoésitos realizados al banco coincidan con los capturados en el sistema comercial.
6 Capturar los ingresos en el sistema de contabilidad.
7 Archivar los comprobantes de pago de los recibos cobrados con sus respectivas poélizas de ingresos.
8 Realizar llenado y entrega al area correspondiente de los formatos de transparencia y acceso a la
informacion, de su competencia.
9 Realizar las actividades oficiales que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
XXIl. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?
m) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Encargado de Tesoreria. Recibir las fichas de deposito, corte de terminal bancaria (tarjetas),
comprobante de transferencias y domiciliaciones.
2 Cajeros Recibir el reporte de cobranza diario y su comprobacion
correspondiente.
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3 Personal de Sistemas Recibir apoyo para la descarga de reportes.

4 Auxiliar de Archivos Entregar podlizas contables y su documentacién comprobatoria
para el escaneo de pdlizas; recibir la misma documentacion y los
archivos generados.

5 Director de Finanzas Recibir instrucciones, reportar actividades y proporcionar
informacion.

n) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA

1 N/A

0) A QUIEN LE
REPORTA:

Director de Finanzas.

XXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Bachillerato terminado y/o carrera técnica o comercial.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio en puestos y/o cargos similares.

COMPETENCIAS:

Andlisis de problemas, andlisis numérico, control,
compromiso, decision, tolerancia al estrés, escucha,
integridad, meticulosidad, planificacion y organizacion,
tenacidad y trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Habilidad en el registro contable, conocimiento de la Ley de
ingresos y presupuestos, manejo de hoja de calculo
electrénica

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

XXV. FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: . .
funcionario

C.P. LUIS
FERNANDO TORRES
GARCIA

Lic. Saul Alejandro
Flores
Director de Planeacion

Ing. Juan Pedro Mufioz
Ortega
Director General de la
CAPASMJM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y SEGUIMIENTO DEL
GASTO.

ADSCRIPCION: fﬂﬁm:g:gr&%@ﬁggﬁ;ﬁ;ﬁlﬁ:E ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

PUESTOS A SU N/A

CARGO:

TIPO DE PUESTO: BASE.

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS.

XXVI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Controlar el presupuesto y llevar un seguimiento del gasto por cada Direccion.

XXVII. FUNCIONES:

[EEN

Formular el anteproyecto del presupuesto del organismo, recabando la informacion respectiva de las
Direcciones.

Registrar el presupuesto aprobado por Direccién en la base de datos correspondiente para su control.

Verificar la disponibilidad presupuestal, para la validacion de la suficiencia presupuestal por parte del
Director de Finanzas, previa a su compromiso.

Elaborar la propuesta de modificacion presupuestal, en su caso.

Modificar, en su caso, el presupuesto disponible en la base de datos correspondiente para su control.

Revisar y dar seguimiento a la aplicacion presupuestal en el sistema contable.

Registrar los gastos realizados por Direccién en la base de datos correspondiente para su control.

Elaborar y entregar reportes especificos de gasto por Direccidn asi como los presupuestarios.

© |0 N |ojlglb~] W (DN

Realizar el llenado y entregar al area correspondiente de los formatos de transparencia y acceso a la
informacién que sean de su competencia.

=
o

Participar en los comités de adquisiciones y obras publicas, en suplencia del Director de Finanzas.

=
[N

Apoyar en la recopilacion de informacion y en el llenado de las evaluaciones del SEVAC y en la
solventacién de sus observaciones.

12

Apoyar en la recopilacion de informacion y en el llenado de los formularios para efectos de las
participaciones, solicitados por el Gobierno del Estado.

13

Apoyar con la impresion, recabacién de firmas, escaneo y envio de informacion contable, presupuestal
y programatica para efectos de entrega de informes mensuales, trimestrales y anuales (cuenta
publica).

14

Proporcionar la informacion contable y presupuestal que le sea solicitada por su jefe inmediato o el
Director General.
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15 Recabar informacion y elaborar el reporte de los indicadores correspondientes a la Direccién de
Finanzas.
16 Realizar las actividades oficiales que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
XXVIII. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?
p) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Diferentes direcciones de | Recabar informacion preliminar para la elaboracién del
CAPASMJM. presupuesto; recibir las 6rdenes de compra para validar la
disponibilidad presupuestal; proporcionar informacion del
seguimiento de su presupuesto y sus gastos; recabar informacion
especial para la formulacion de reportes.
2 Encargado de Cuentas por | Recabar informacion complementaria de pagos.
Pagar e Integracién
Documental
3 Encargado de Contabilidad | Consultar informacion en pdélizas y sus anexos.
Egresos
4 Encargado de Contabilidad | Consultar informacién en pélizas y sus anexos.
Ingresos
5 Director de Finanzas Proporcionar informacion recabada para la elaboracion del
presupuesto; proporcionar propuesta de adecuacion presupuestal;
recabar firma de suficiencia presupuestal en las 6rdenes de
compra; proporcionar la informacién contable, presupuestal y
programatica emitida para su validacién; proporcionar la
informacidén que le solicite; realizar las actividades oficiales que le
solicite.
6 Director General Proporcionar la informacion contable, presupuestal y programatica
emitida y, en su caso, oficios, para su autorizacion.
7 Direccion de Planeacion Entrega de Indicadores, POA'S y demas informacion solicitada a
la Direccion de Finanzas.
8 Contraloria Interna Entrega de informacion solicitada a la Direccién de Finanzas.
9 Encargado de Recursos | Solicitar informacion especifica para la identificacién de gastos por
Humanos direccion para efectos presupuestales.
g) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Entidades diversas Apoyar en la entrega de informacion contable, presupuestal y

programética oficial requerida.

r) A QUIEN LE
REPORTA:

Director de Finanzas.
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XXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Bachillerato concluido

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio en puestos y/o en cargos similares.

COMPETENCIAS:

Analisis numérico, control, capacidad critica, compromiso,
tolerancia al estrés, escucha, integridad, iniciativa,
meticulosidad, planificacion y organizacién, tenacidad,
trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Conocimiento de Ley de ingresos, presupuesto de egresos,
elaboracién y control presupuestal; conocimientos basicos
de contabilidad; operaciones aritméticas; uso de hojas
electrénicas.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

XXX. FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Nombre y firma del

Autorizado por: : :
funcionario

Elaborado por: Revisado por:
Lic. Saul Alejandro
C.P. LUIS Flores
FERNANDO TORRES Director de Planeacién
GARCIA

Ing. Juan Pedro Mufioz
Ortega
Director General de la
CAPASMJM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE TESORERIA.
N COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
e MUNICIPIO DE JESUS MARIA
PUESTOS A SU AUXILIAR DE TESORERIA.
CARGO:
TIPO DE PUESTO: BASE.

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS.

XXXI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Manejar los recursos monetarios de la Comisién.

XXXII. FUNCIONES:

Recibir la recaudacion de cajas, delegaciones y poceros.

Depositar integra la recaudacién de efectivo en la cuenta bancaria respectiva.

Identificar los ingresos por transferencias bancarias y tramitar su aplicacion a los inmuebles
correspondientes.

Elaborar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas.

Registrar, contablemente, las comisiones bancarias generadas de cada cuenta.

Ol |~ W | N|PF

Realizar pagos a proveedores u otros entes.

Realizar llenado y entregar al area correspondiente de los formatos de transparencia y acceso a la
informacion que le sean de su competencia.

Capturar, contablemente, la n6mina y sus operaciones relacionadas.

Realizar las actividades oficiales que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

XXX, RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

INTERNAS:

NO

PUESTO/AREA PARA

Auxiliar de Tesoreria. Coordinar sus actividades y recibir la recaudacion de delegaciones
y poceros.
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Encargado de Contabilidad

Entregar fichas de depdsitos y demas documentacion de ingresos,

Ingresos. necesarios para su registro contable.

3 Cajeros Recibir su recaudacion y proporcionar cambio de efectivo
requerido.

4 Director de Finanzas Recibir instrucciones, reportar actividades y entregar informacion
de su competencia.

5 Personal de Sistemas Entregar reporte de ingresos por transferencias bancarias con la
identificacién del inmueble correspondiente para su aplicacién del
pago en la base de datos respectiva.

6 Encargado de atencién al | Recabar rol de cajeras.

publico y Cajas
7 Contraloria Interna Entregar los formatos de transparencia y acceso a la informacion

que le sean de su competencia; entregar informacion solicitada a
la Direccién de Finanzas.

t) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Instituciones bancarias Efectuar depdsitos y solicitar aclaraciones sobre las cuentas
bancarias.
2 Poceros Recibir su recaudacion.

u) A QUIEN LE
REPORTA:

Director de Finanzas.

XXXIV.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en area econémico-administrativa.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos en puestos similares o superiores.

COMPETENCIAS:

Andlisis de problemas, Andlisis numérico, Control,
Creatividad, Comunicacion verbal y no verbal persuasiva,
compromiso, meticulosidad, trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Conocimiento y aplicacion de la Ley de Contabilidad, Ley de
ingresos y presupuesto de egresos vigentes; conteo de
efectivo, deteccion de billetes falsos, preparacion y
realizacion de depositos bancarios; elaboracion de
conciliaciones bancarias; dominio de técnicas contables;
habilidad en el uso del sistema contable gubernamental.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

XXXV.FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: : ,
funcionario
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Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Mufioz
C.P. LUIS Flores Ortega
FERNANDO TORRES Director de Planeaciéon Director General de la
GARCIA CAPASMJIM

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE TESORERIA.

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

ADSCRIPCION: MUNICIPIO DE JESUS MARIA
PUESTOS A SU N/A.

CARGO:

TIPO DE PUESTO: BASE.

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS.

XXXVI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Recibir la recaudacion de las delegaciones y entregar correspondencia.

XXXVII. FUNCIONES:

1 Recibir la recaudacion de cajas en delegaciones y sus comprobantes.

2 Recibir la recaudacion de poceros y sus comprobantes.

3 Entregar la recaudacion recibida al Encargado de Tesoreria.

4 Entregar los comprobantes de la recaudacion al Encargado de Contabilidad Ingresos.

5 Apoyar en la realizacion de los depdsitos bancarios.

6 Apoyar al Encargado de Atencién al Publico y Cajas en la entrega a los Cajeros de las delegaciones
de papeleria, cambios de efectivo y demas insumos que requieran.

7 Entregar la correspondencia oficial a sus destinatarios.

8 Apoyar, cuando sea necesario, en el traslado de personal para funciones oficiales.

9 Recibir en custodia y manejar adecuadamente el vehiculo oficial asignado a la Direccion de Finanzas.

10 Realizar las acciones necesarias para mantener en condiciones éptimas el vehiculo oficial asignado,
cumpliendo con la normatividad y disposiciones aplicables.

11 Llenar y entregar las bitacoras del uso del vehiculo asignado.

12 Cargar combustible, llevar a verificacion y/o mantenimientos segiin sea programado.

13 Realizar las actividades oficiales que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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XXXVIIL.

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

v) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Cajeros (Delegaciones) Recibir el dinero recaudado en delegaciones y sus respectivos

comprobantes, entregando recibos oficiales; entregar, en apoyo al
Encargado de Atencién al Publico y Cajas, de papeleria, cambios
de efectivo y demas insumos que requieran.

2 Encargado de Tesoreria. Entregar el dinero recaudado en delegaciones y poceros; recibir
instrucciones; y reportar sus actividades.
3 Encargado de Contabilidad | Entregar la comprobacion de recaudacién recibidos de los cajeros
Ingresos. de delegaciones y poceros.
4 Asistente Direccién | Recibir oficios para ser entregados a sus destinatarios y entregar
Administrativa. Sus respectivos acuses.
5 Encargado de Atencion al | Apoyar en la entrega a los Cajeros de las delegaciones de

Puablico y Cajas

papeleria, cambios de efectivo y demas insumos que requieran.

w) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Poceros Recibir el dinero recaudado y sus respectivos comprobantes,
entregando recibos oficiales.
2 Destinatarios de Entregar oficios y recabar sus respectivos acuses.

correspondencia

X) A QUIEN LE
REPORTA:

Encargado

de Tesoreria.

XXXIX.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Secundaria terminada.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio en puestos similares.

COMPETENCIAS:

Analisis numérico, creatividad, compromiso, tolerancia al
estrés, integridad, planificacion y organizacion y trabajo en
equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Conteo de dinero, elaboracion de recibos de recursos vy
documentos, aritmética basica, conduccion de vehiculos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Licencia de conductor.

XL.

FECHA DE REVISION:

13/08/2018
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nom_bre y_flrma el
funcionario
Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Mufioz
C.P. LUIS Flores Ortega
FERNANDO TORRES Director de Planeacion Director General de la
GARCIA CAPASMJM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Almacén

ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales

PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar de Almacén y Ayudante de Almacén.

TIPO DE PUESTO:
(confianza, base o Confianza

sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:
(administrativo u operativo)

Administrativo

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del
porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta

XLI OBJETIVO GENERAL DEL para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser

PUESTO:

especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con
las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Recibir los bienes adquiridos por el area de compras y entregarlas a las diferentes areas
de la Comision por las cuales fueron requeridos respetando el procedimiento establecido
para tal fin, asi como registrar las recepciones de bienes y entregas de los mismos en
los sistemas dispuestos para tal fin.

XLIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcidn integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Recibir por parte de los proveedores los bienes adquiridos por el drea de compras respetando el
procedimiento establecido para tal fin.

2 Entregar los bienes requeridos por las diferentes areas de la Comisidn respetando el
procedimiento establecido para tal fin.

3 Registrar la recepcidon y entrega de bienes en los sistemas designados para tal fin, asi como emitir
el inventario de actualizados de bienes.

4 Entregar al Responsable de Compras la documentacion soporte de la recepcidn de bienes por
parte de los proveedores para su trdmite correspondiente.

5 Realizar y mantener actualizado el archivo fisico de la recepcion y entrega de bienes

6 Mantener organizado el inventario de bienes de manera permanente

7 Las demas actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

XLIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

y) INTERNAS: |

N° \ PUESTO/AREA PARA
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1 Todas las areas de la Entrega de bienes requeridos por las mismas
Comision
2 Responsable de Compras Entrega de documentacién soporte de la recepcion de bienes
3
4
5

z) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA

PARA

1 Proveedores

Atencion en la recepcion de bienes adquiridos por el Responsable
de Compras.

aa) A QUIEN LE REPORTA:
(Jefe inmediato)

Jefe de Departamento Servicios Generales y Recursos Materiales

XLIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria terminada

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 ano

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, andlisis de problemas, analisis numérico,
atencion al cliente, capacidad critica, tolerancia al estrés,
integridad, iniciativa, trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Computacidn a nivel intermedio

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL

SIGUIENTE RECUADRO.

XLV. FECHA DEREVISION: | 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del tr

LAE Ramon Leonardo
Guevara Espejel.

Director de
Administracion

Lic. Saul Alejandro Flores.

Director de Planeacion

Ortega.

Director General

Ing. Juan Pedro Muiioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Ayudante de Almacén
ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales
PUESTOS A SU CARGO: N/A
TIPO DE PUESTO:
(confianza, base o Confianza
sindicalizado)
TIPO DE FUNCIONES: . .
Administrativo
(administrativo u operativo)

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del
porqué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser

XLVI. OBIJETIVO GENERAL DEL

especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con
PUESTO: P para etp ycone

las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Apoyar al Responsable de Almacén en la recepcién de bienes por parte de los
proveedores, asi como en la entrega de los mismos a las areas requirentes. Apoyar en el
acomodo y estibamiento de los bienes en las instalaciones del almacén.

XLVII. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Apoyar en el proceso de recepcién de los bienes entregados por los proveedores adjudicados.

Apoyar en el orden y acomodo de los bienes que se encuentran fisicamente en el almacén, asi
como en la limpieza.

3 Apoyar en la realizacién del inventario que se hace al menos una vez al aio.

4 Apoyar en la entrega y recepcion de la herramienta manual y equipo solicitada por los
responsables de las cuadrillas respetando el procedimiento para tal fin.

5 Mantener el orden y la limpieza en las instalaciones.

Las demas actividades que le solicite su inmediato superior.

7
XLVIIl. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?
bb) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Jefes de Cuadrilla Entrega de bienes requeridos por las mismas
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cc) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA

1 Proveedores Atencidn en la recepcién de bienes adquiridos por el Responsable

de Compras.

dd) A QUIEN LE REPORTA:

R ble de Al 3
(Jefe inmediato) esponsable de Almacén

XLIX. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afio

COMPETENCIAS: Resistencia, control, iniciativa, trabajo en equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

L. FECHADEREVISION: | 13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del trabajador

LAE Ramon Leonardo
Guevara Espejel.

Director de
Administracion

Lic. Saul Alejandro
Flores.

Director de
Planeacion

Ing. Juan Pedro
Muiioz Ortega.

Director General
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Compras
ADSCRIPCION: Departamento de Recursos Materiales y Serv. Grales.
PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar de Compras

TIPO DE PUESTO:
(confianza, base o sindicalizado)

Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

(administrativo u operativo)

Administrativo

LI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta
del porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que
aporta para la consecucion de la misién y objetivos
institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible,
alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del
puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U
OBJETO DE CONTRIBUCION

Realizar los procesos de compras para adquirir y suministrar los bienes y servicios requeridos por las

distintas dreas de la Comisidn respetando el procedimiento y la normatividad aplicable en la materia, asi

como reunir los soportes necesarios de cada adquisicidon para su entrega al area de finanzas para el pago a

proveedores.
LII. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcion integra
un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Recibir y controlar de las distintas dreas de la Comision las requisiciones de bienes y servicios para

su atencion.

2 Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes y servicios solicitados en las
requisiciones.

3 Elaborar el formato denominado “Suficiencia Presupuestal” para su entrega y autorizacidn por
parte de la Direccidn de Finanzas.

4 Realizar el procedimiento para adjudicar los procesos de compra derivados de las requisiciones.

5 Enviar al proveedor adjudicado la Orden de Compra correspondiente para formalizar la
adquisicion realizada.

6 Informar al responsable del AlImacén las adjudicaciones de bienes realizadas para su recepciéon y
posterior entrega al area requirente.

7 Reunir el expediente con los soportes (Factura con sello de recibido original, requisicion,
cotizaciones y orden de compra) de cada adjudicacidn para su entrega al area de Finanzas para el
pago al proveedor, asi como al Responsable de Almacén para el ingreso y control del inventario.

8 Registrar las entregas de soportes realizadas a las areas de finanzas y al Responsable de Almacén
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9 Las demas que le asigne su jefe inmediato.

\ Ll

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

ee) INTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 Las diferentes areas de la Para recibir las requisiciones de bienes y servicios
Comisién
2 Area de Finanzas Verificar la suficiencia presupuestal de las requisiciones y para
entregar expedientes de las adjudicaciones para su pago a
proveedores.

ff) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 Proveedores de bienes y .. L . -
. Para solicitar cotizaciones de bienes y servicios
servicios
2

gg) A QUIEN LE REPORTA:
(jefe inmediato)

Jefe del Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales.

LIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afios.

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, Andlisis de problemas, Atencién a
proveedores y requirentes de bienes y servicios, Control,
Compromiso, Decision, Tolerancia al estrés, Liderazgo,
Planificacién y organizacion, Trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Negociacion y trato comercial, manejo de equipo de
computo.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos generales en materia de adquisiciones del
sector publico.

Conocimientos generales de archivo y control documental
Manejo de herramientas informaticas

LV.  FECHA DE REVISION: | 13/08/2018
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
trabajador

LAE Ramdn Leonardo
Guevara Espejel.

Director de
Administracion

Lic. Saul Alejandro
Flores.

Director de
Planeacion

Ing. Juan Pedro
Muioz Ortega.

Director General
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Compras
ADSCRIPCION: Departamento de Recursos Materiales y Serv. Grales.
PUESTOS A SU CARGO: N/A

TIPO DE PUESTO:

(confianza, base o sindicalizado)

Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

(administrativo u operativo)

Administrativo

LVI.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del
porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para
la consecucidn de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico

OBJETIVO GENERAL DEL

ara el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones
PUESTO: para etp ycong

y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Apoyar al Encargado de Compras en la realizacién de los procesos de compras para adquirir y suministrar los

bienes y servicios requeridos por las distintas areas de la Comisién respetando el procedimiento y la

normatividad aplicable en la materia, asi como también apoyarlo en reunir los soportes necesarios de cada

adquisicion para su entrega al area de finanzas para el pago a proveedores.

LVIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Apoyar en la recepcion y control de las requisiciones de bienes y servicios entregadas por las
diferentes dreas de la Comisidn para su atencion.
2 Apoyar en la solicitud a los proveedores de las cotizaciones de los bienes y servicios solicitados en
las requisiciones.
3 Apoyar en la elaboracién del formato denominado “Suficiencia Presupuestal” para su entrega y
autorizacién por parte de la Direccién de Finanzas.
4 Apoyar al Encargado de Compras en reunir el expediente con los soportes (Factura con sello de
recibido original, requisicién, cotizaciones y orden de compra) de cada adjudicacién para su entrega
al area de Finanzas para el pago al proveedor, asi como al Responsable de Almacén para el ingreso y
control del inventario.
5 Apoyar en la elaboracién del registro de las entregas de soportes realizadas a las areas de finanzas y
al Encargado de Almacén
6 Las demas que le asigne su jefe inmediato.

LVIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

hh) INTERNAS: |

No

| PUESTO/AREA PARA
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1 Las diferentes areas de la Para recibir las requisiciones de bienes y servicios
Comisién

i) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA

1 Proveedores de bienes y o o ) o
o Para solicitar cotizaciones de bienes y servicios
servicios

i) A QUIEN LE REPORTA:

(lefe inmediato) Encargado de Compras.

LIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 aio.
COMPETENCIAS: Adaptabilidad, Analisis de problemas, Atencion a

proveedores y requirentes de bienes y servicios, Control,
Compromiso, Decisién, Tolerancia al estrés, Liderazgo,
Planificacidn y organizacion, Trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Negociaciéon y trato comercial, manejo de equipo de
computo.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES: Conocimientos generales de archivo y control documental
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE Manejo de herramientas informaticas

IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

LX.  FECHA DEREVISION: | 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y firma del
trabajador
LAE Ramdn Leonardo Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro
Guevara Espejel. Flores. Muioz Ortega.
Director de

Administracion Director General
Director de
Planeacion
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9.3.- MANUAL DE ORGANIZACION DE CONTRALORIA

MANUAL DE
ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE
CONTRALORIA

CAPAS

COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

SEPTIEMBRE DE 2020
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I.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como propésito dar a conocer de una manera
clara y objetiva la estructura orgénica, los diferentes niveles jerarquicos de esta unidad
administrativa que es la Direccién de Contraloria; permitir4 identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada uno de los trabajadores del area que la integran
para asi evitar la duplicidad de funciones.

Asimismo, proporcionar los elementos que resulten necesarios para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de cada una de las funciones, elementos sumamente indispensables que
permitiran la actualizacion administrativa.

Cabe mencionar que, por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberéa ser
actualizado cada afo, o en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al
interior de esta direccion.

[I.-ANTECEDENTES

Del 06 de Noviembre del afio 2000 al 22 de Julio del 2012, la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de JesUs Maria, Ags., como Organismo
Descentralizado de la Administracion Municipal, se rigi6 por el Reglamento Interior
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes en la primer fecha antes
sefialada, el cual dentro de su articulo 4° establecia que la Comision, constituida para
normar, estudiar, planear, programar, coordinar, ejecutar, desarrollar, apoyar, llevar el
control de los servicios y realizar las actividades que tenia encomendada y en apego al
articulo 27 de la Ley de Aguas del Estado de Aguascalientes, y contaba con: Un Consejo
Directivo, un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico,
un Director Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su
funcionamiento.

A partir del 23 de Julio del 2012, la Comisién se rige por su Reglamento Interior publicado
en esa misma fecha en el Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes enmarcando como
su principal objetivo el regular y garantizar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, a los asentamientos humanos municipales del Municipio de Jesus Maria, con
la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y dignidad de vida
demandados por la comunidad, con tarifas equitativas y en forma sustentable; asi como
normar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento y la infraestructura hidraulica respectiva. De igual manera que en el
Reglamento Interior anterior en el vigente la Comision se integra por un Consejo Directivo,
un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico, un Director
Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su funcionamiento.
Actualmente se trabaja en la reforma al Reglamento Interior de la Comision para la
integracion a la estructura orgénica de la Direccion de Comercializacion con funciones y
atribuciones propias encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la Comision.

Més adelante mediante la nueva publicacion en el Diario Oficial el 31 de mayo del afio 2019
presentan nuevas modificaciones en cuanto a la organizacion administrativa pues en el
articulo 41 para el estudio y despacho de los asuntos que competan a CAPASMJM, el
Consejo Directivo podra crear las Unidades Administrativas no contempladas en el
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reglamento, y se consideren necesarias, otorgandoles las denominaciones que
correspondan atendiendo a sus respectivas funciones, asi como maodificar, fusionar o
suprimir las ya existentes considerando sus necesidades y capacidad financiera. Las
unidades administrativas ejerceran las funciones y contaran con las facultades que les
asignen el reglamento y Consejo directivo.

A partir de lo anterior, la CAPASMJM contara con las funciones técnico-administrativas
siguientes:

e Funcion Comercial

e Funcion Técnica

e Funcion de Administracion
¢ Funcion de Finanzas

e Funcién Juridica

e Contraloria Interna

[1l.-OBJETIVOS

La Contraloria Interna de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de JesuUs Maria, Aguascalientes, tiene a su cargo el ejercicio de las funciones y
el despacho de los asuntos que le atribuyen y encomiendan; la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Aguascalientes, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi
como las demas disposiciones juridicas aplicables.

IV.-MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados
e Jurisprudencias emitidas por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
e Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes.
e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Aguascalientes y sus Municipios

e Reglamento Interior de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes.

¢ Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes.

e Reglamento para el ejercicio y comprobacion de los recursos del punto cinco
por ciento sobre derechos de inspeccion de vigilancia de la Comision de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria,
Aguascalientes.

V.- ATRIBUCIONES

|.- Establecer y operar procesos de control y evaluacion del gasto, en relacion con los
recursos asignados a la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de JesuUs Maria, Aguascalientes;

Il.- Vigilar el control y buen uso de los recursos patrimoniales de la Comision de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de JeslUs Maria, Aguascalientes, asi
como los que provengan del Gobierno Federal, Estatal y Municipal;

[ll.- Supervisar la actualizacién del inventario de los activos de la administracion publica
municipal, que lleve a cabo la Secretaria de Administracién y la Secretaria de Planeaciéon y
Desarrollo Urbano, con el fin de tener un registro fiel y correcto de los bienes patrimoniales
de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria, Aguascalientes;

IV.- Proponer al Consejo Directivo y Consejo Consultivo los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, manuales y demds disposiciones sobre los
asuntos competencia de la Contraloria Interna de la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes;

V.- Fijar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deberan observar
las areas de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jesus Maria, Aguascalientes;

VI.- Ordenar la préactica de auditorias, revisiones, visitas de inspeccion y verificacion a las
areas y unidades administrativas de la Comisiébn de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes, a efecto de verificar el debido
cumplimiento de las disposiciones que norman el actuar del Organismo Operador;

VII.- Informar al Consejo Directivo, &reas y unidades administrativas de la Comisién de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes, sobre
los resultados de las auditorias, revisiones, visitas de inspeccion y verificacion practicadas,
a efecto de que se tomen las medidas pertinentes de caracter preventivo y correctivo;
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VIII.- Vigilar el cumplimiento por parte de las dependencias y entidades de la Administracion
de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria, Aguascalientes, de las normas juridicas y administrativas que rigen su
funcionamiento;

IX.- Exigir que las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se realicen apegados a la Ley
Patrimonial del Estado de Aguascalientes o a las normas que para el efecto, emita el H.
Ayuntamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes;

X.- Vigilar, inspeccionar, auditar y fiscalizar que las obras realizadas por el Director Técnico
de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria, Aguascalientes, directamente o con participacion de terceros, se ajusten a las
especificaciones fijadas en las normas que rigen la aplicacion de los recursos y demas
normas aplicables;

Xl.- Exigir que los concursos y las asignaciones directas de las obras publicas y demas
servicios relacionados, se realicen de acuerdo a lo estipulado en las leyes
correspondientes;

XIll.- Nombrar al personal de actuaciones que dara inicio y continuidad a los procedimientos
de responsabilidad, asi como nombrar personal para que realice las notificaciones de los
actos emitidos por el titular de la Contraloria interna de la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jeslus Maria, Aguascalientes;

XIll.- Investigar de oficio o en atencién a las quejas, a las denuncias y a los hechos o
elementos detectados en las auditorias, revisiones, visitas e inspecciones practicadas por
la Contraloria Interna y por otras instancias de control externas, las conductas de los
servidores publicos de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de JesUs Maria, Aguascalientes, que impliquen presunta responsabilidad
administrativa y en su caso, substanciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa e imponer las sanciones que correspondan en los términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon y
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes.

XIV.- Tramitar y resolver en los términos de las disposiciones aplicables, las
inconformidades que se presenten con motivo de los procedimientos para la adquisicion de
bienes y servicios, asi como lo relacionado con las obras publicas que realicen areas y
unidades administrativas de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes.

XV- Turnar a las diferentes Unidades Administrativas de la Contraloria Municipal, las quejas
y denuncias para su trdmite y seguimiento a las mismas;

XVI.- Turnar a las dependencias y entidades para su atencién y resolucion, los asuntos que
derivado del analisis de las quejas o denuncias, se desprenda que son de mero tramite y
no existen elementos de responsabilidad administrativa alguna;

XVII.- Fincar pliegos preventivos de responsabilidad cuando detecte irregularidades por
actos u omisiones de servidores publicos, en el manejo, decision, autorizacion, recepcion,
aplicacion, administracion de fondos, valores y de recursos econdmicos de la Comision de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes
o de aquellos concertados con la Federacion y el Estado que se traduzcan en dafios y
perjuicios estimables en dinero, causados a la Hacienda Publica Municipal, de la
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Federacion, del Estado o al patrimonio de sus entidades, organismos descentralizados,
auxiliares y fideicomisos publicos;

XVIII- Emitir extrafiamientos, observaciones, actas circunstanciadas de hechos vy
recomendaciones con caracter obligatorio que se deriven del cumplimiento de sus
atribuciones y darles el seguimiento correspondiente, en aquellos asuntos en los que no
amerite la instauracion del procedimiento de responsabilidades administrativas y que con
ellos se corrijan las irregularidades detectadas;

XIX.- Instruir y resolver los recursos de revision y demas recursos administrativos de las
diferentes leyes administrativas vigentes, que le corresponda conocer a la Comision de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes;
XX.- Interpretar para efectos administrativos, el reglamento Interior de la Comision de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de JeslUs Maria, Aguascalientes, asi
como la legislacion municipal Unicamente en lo relativo a cuestiones técnicas de caracter
financiero y de vigilancia de los recursos del Organismo Operador, asi como de la forma de
implementar sistemas de control administrativo y contable interno, y de sistemas para
prevenir actos violatorios de la normatividad por parte de los servidores y trabajadores del
Organismo Operador;

XXI.- Dictar las disposiciones que requiera la Contraloria interna de la Comisién de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jeslus Maria, Aguascalientes, para
la adecuada aplicacion y cumplimiento de la Entrega-Recepcion de la administracion
publica municipal, que previene el presente Cddigo Municipal de JeslUs Maria,
Aguascalientes, asi como intervenir en la entrega recepcion de todas y cada una de las
dependencias y entidades de las areas y unidades administrativas del Organismo Operador
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de JesUs Maria,
Aguascalientes;

XXIl.- Respetar y hacer respetar la formulacion de quejas y denuncias y garantizar que no
se causen molestias indebidas a quien las formule;

XXIIl.- Requerir a las &reas y unidades administrativas, los documentos, datos e informacion
necesaria que estime la Contraloria Interna para cumplir con sus atribuciones. Dicho
requerimiento establecera un plazo de respuesta de tres a 5 dias hébiles, segun atienda el
caso;

XXIV.- Las demés que expresamente le sefialen las leyes, reglamentos, manuales o
cualquier otra normatividad aplicable.
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VI.- ORGANIGRAMA

CONTRALOR INTERNO/AUTORIDAD

RESOLUTORA
DGP-CMJM-DCI-CI-01

LIC. ALEJANDRO EDUARDO SALADO
MARTINF7

AUTORIDAD
INVESTIGADORA/ENLACE DE

TRANSPARENCIA
DGP-CMJM-DCI-AI-02
L.A.E. MA. DEL CONSUELO

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
DGP-CMJM-DCI-AS-03
LIC. MARIA FERNANDA OLVERA

VEGA
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

6.-Contraloria Interna

6.1.-Autoridad investigadora
6.2.- Autoridad Substanciadora

VIIl.-FUNCIONES

VI.

Coadyuvar en las auditorias internas

Requerir a las areas y unidad administrativa, los documentos, datos e
informacion necesaria que estime la Contraloria Interna para cumplir con sus
atribuciones. Dicho requerimiento establecera un plazo de respuesta de tres
a cinco dias habiles, segun atienda el caso.

Desempefar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean
inherentes al puesto.

Revisar y vigilar el cumplimiento de la Contraloria Interna

Representar a CAPAS ante el OSFAGS

Solventar las observaciones derivadaS de las actividades de OSFAGS



IX.- DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: CONTRALOR Y/O ENCARGADO DE DESPACHO

ADSCRIPCION: COMISION DEL AGL'JA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JESUS MARIA, AGUASCALIENTES

PUESTOS A SU UNIDAD INVESTIGADORA, UNIDAD RESOLUTORIA, ENLACE DE

CARGO: TRANSPARENCIA

TIPO DE PUESTO: CONFIAZA

TIPO DE FUNCIONES:

ADMINISTRATIVO

LXI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Establecer y operar procesos de control, vigilar el control y buen uso
de los recursos patrimoniales de la Comisién de Agua Potable, supervisar la actualizacion del inventario de los
activos de la administracion publica municipal, proponer al Consejo Directivo y Consejo Consultivo los
proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, lineamientos, manuales y demas en la materia de su competencia;
Ordenar la practica de auditorias, revisiones, visitas de inspeccion y verificacion de areas y unidades
administrativas asi como las obras realizadas por el Area Técnica, asi como Resolutor imponer las sanciones
previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

LXIl. FUNCIONES

Establecer procedimientos de control Interno (Auditorias, “Arqueos de cajas, Contables, Recursos Humanos”
Coadyuvar en las auditorias internas
Requerir a las areas y unidad administrativa, los documentos, datos e informacion necesaria que estime la

3 Contraloria Interna para cumplir con sus atribuciones. Dicho requerimiento establecera un plazo de

respuesta de tres a cinco dias habiles, segln atienda el caso.

4 Imponer sanciones de ser procedentes, previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Aguascalientes.

5 Realizar y apoyar en todas las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.

6 Atender el POA (Programa Operativo Anual)

7 Desempefiar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.

8 Revisar y vigilar el cumplimiento de la Contraloria Interna

9 Atender las MIR (Matriz de Indicadores de Resultados)

10 Representar a CAPAS como enlace ante el OSFAGS

11 Solventar las observaciones derivada de las actividades de OSFAGS

12 Asistir a las capacitaciones que brinde la CAPAS.

LXIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para quée?
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Kk)INTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Proponer los proyectos de iniciativas de reglamentos.
. -Recibir instrucciones y coordinarse para eficientar las actividades del
Director General .
area.
2 Director Técnico -Llevar a cabo los concursos de licitacion, asi como la vigilancia del buen
procedimiento y empleo de los recursos en las obras realizadas.
3 Director de Finanzas -Dictaminar los estados financieros y verificar que se remitan los
informes  correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion
4 Director Administrativo -Trabajo en conjunto referente a los recursos patrimoniales de la
Comision de Agua Potable.
5 Encargado de Sistemas -Solicitud de Informacién para complementar algin proyecto realizado en
el area.
6 Encargado de Juridico -Asistencia y asesoria para la resolucion y toma de decisiones de
asuntos relacionados con informacion administrativa del mismo
Organismo.
7 Director Comercial -Trabajo en conjunto referente a informacion necesaria para actividades
de ambos departamentos.
-Procesos de auditoria
8 Recursos Humanos -Trabajo en conjunto referente a actas administrativas.
Autoridad Substanciadora -Asignar las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas a una falta no grave.
) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Organo Superior de -Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y
Fiscalizacion del Estado de | recomendaciones contempladas en sus informes de auditoria o de
Aguascalientes revision, asi como los informes trimestrales en materia de seguimiento
de los procesos internos y externos de la Contraloria interna de
CAPASMJIM.
2 ITEA Capacitaciones en tema de Transparencia, asesoria y manejo de
informacion
3 Contraloria del Estadoy | Entrega de informacion sobre las Declaraciones de los servidores
Municipal (SFAFMJM) publicos de la CAPASMJM,;
Coordinacion en materia de Transparencia en solicitudes de
informacion y obligacién de publicacion de informacion y sobre
Responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos.
mm) A QUIEN LE | DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION DE AGUAS POTABLE Y
REPORTA: ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

LXIV. PERFIL DEL PUESTO.
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ESCOLARIDAD:

CONTADOR PUBLICO, LICENCIATURA EN DERECHO CON
CEDULA PROFESIONAL

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio

COMPETENCIAS:

Andlisis de problemas, atencion al cliente, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, compromiso, delegacion, liderazgo, planificacién
y organizacion, trabajo en equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Induccidn al Municipio (calidad y calidez en el servicio)

Basico de calidad

Sensibilidad a la Equidad de Genero

Transparencia

Liderazgo y Negociaciones

Administracién del Desempefio y Toma de Decisiones
Conocimiento (Microsoft y Office)

Manejo e interpretacion de las normas Leyes, Cédigo Municipal y
Ley de Ingresos del Municipio de Aguascalientes

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Habilidades gerenciales, experiencia en manejo de personal y
coordinador de auditorias en organismos Centralizados vy
descentralizados, en materia de fiscalizacion en el ambito federal y
estatal, procesos de control interno, asi como en la coordinacion del
el manejo de recursos y medios de impugnacion ante instancias
Estatales y Federales en materia de Auditoria

LXV. FECHA DE REVISION:

: : Nombre y firma del
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: : y_
funcionario
Ing. Juan Pedro Mufioz Ortega
LIC. BERTHA ALICIA Lic. Saul Alejandro Flores Director General de la
GONZALEZ ALVAREZ Director de Planeacion CAPASMJIM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: AUTORIDAD RESOLUTORA

COMISION DEL AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

AR MUNICIPIO DE JESUS MARIA, AGUASCALIENTES
PUESTOS A SU NINGUNO

CARGO:

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: ADMINISTRATIVO

LXVI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO
+ SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Impone las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes y
Revisar los Procedimientos efectuados por la Contraloria.

LXVIl. FUNCIONES:

Acordar la renuncia de representante legal de la parte involucrada en el procedimiento administrativo;

Habilitar dias y horas inhabiles para practica de aquellas diligencias que, a juicio se requieran;

Aplicar las medidas de apremio necesarias para hacer cumplir las determinaciones;

Decretar medidas cautelares para asegurar la obtencién de elementos para la integracion de medios para el
procedimiento administrativo;

Solicitar el auxilio y colaboracion de cualquier autoridad del pais;

Valerse de cualquier persona o documento, para hacerse llegar de la informacién para llegar al fondo.

N (oo M WIN|

Recibir las declaraciones de testigos y peritos y todos los actos de prueba;

Solicitar documento, en caso de que las partes hubieren solicitado la expedicién de un documento o informe
que obre en poder de cualquier persona o ente publico y no haya expedido sin causa justificada.

9 Mas todas aquellas las facultades que determina la ley.

LXVIII.RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

nn) INTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA

1 Autoridad Investigadora Coadyuvar en los procedimientos administrativos

Autoridad Substanciadora | Coordinacion en el Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas.

3 Contraloria Interna Verificar los procedimientos
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00) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 OSFAGS Auditorias efectuadas de conformidad con sus facultades
Autoridades, Coordinacioén de los procedimientos administrativos
municipales, estatales y
federales
3 Entes morales y Hacerse llegar de elementos para determinar el valor probatorio
personas fisicas de elementos de prueba.

pp)A QUIEN LE
REPORTA:

A la Contraloria Interna de la CAPASMJM

LXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho con cedula profesional

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio

COMPETENCIAS:

Andlisis de casos en materia juridica, atencibn a partes,
comunicacién interpersonal, persuasiva, compromiso, delegacion,
liderazgo, planeacién y organizacion, trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- induccién al Municipio (Calidad y Calidez en el Servicio)

- Basico de Calidad

- Sensibilizacion a la equidad de genero

- Transparencia

- Conciliacion, mediacién y arbitraje

- liderazgo

- Visién estratégica

- Administracién del desempefio y toma de decisiones

- Asi como tener facultades interpretativas de las Normas Mexicanas,
Leyes Federales, Estatales, Municipales, Decretos, Jurisprudencia,
Contradiccion de tesis, Anticonstitucionalidades, Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos del Municipio de Jesls Maria
Aguascalientes y Derechos Humanos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

LXX. FECHA DE REVISION:

13 de agosto del 2018

Nombre y firma del

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: : :
funcionario
LIC. BERTHA ALICIA Ing. Juan Pedro Mufioz Ortega
GONZALEZ ALVAREZ Lic. Saul Alejandro Flores Director General de la
Director de Planeacion CAPASMIM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: AUTORIDAD INVESTIGADORA

COMISION DEL AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

AR MUNICIPIO DE JESUS MARIA, AGUASCALIENTES
PUESTOS A SU NINGUNO

CARGO:

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: ADMINISTRATIVA

LXXI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO
+ SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Aquella que, en el ambito de su competencia, es la encargada de recibir la denuncia y elaborar el informe de presunta
responsabilidad administrativa de acuerdo con el procedimiento establecido en la presente Ley; Articulo 3 fraccion I,
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes, Periodico Oficial del Estado de
Aguascalientes. 1 de Agosto de 2017

Llevar a cabo la investigacién de las faltas administrativas cometidas por los Servidores Publicos y/o Ex Servidores
Publicos del Municipio o por particulares en términos de la Ley. Deber& observar los principios de certeza, legalidad,
imparcialidad, objetividad, equidad

LXXIl. FUNCIONES: VERBO DE ACCION+COMPLEMEMNTO+RESULTADO

1 Llevar acabo las Auditorias internas en base a los procedimientos autorizados

2 Realizar arqueos de caja en base a los procedimientos autorizados

3 Coadyuvar en la realizacién de los procedimientos de control interno

4 Recibir la denuncia interna o externa

5 Realizar visitas y/o inspecciones a las diversas areas de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado y
Saneamiento de Jesus Maria

6 Solicitar documentos, informes, elaborar los informes de presunta responsabilidad administrativa de acuerdo
con el procedimiento

7 Visitas de verificacion sujetas a la Ley de Procedimientos Administrativos del estado de Aguascalientes

3 Formular denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion, en materia de delitos con hechos de corrupcion en el Estado.

9 Las demés que se requieran para la investigacion relacionada con el area de Contraloria

LXXII.RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?
aq) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
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Director General

-Recibir instrucciones y coordinarse para eficientar las actividades
del area

-Informar sobre las actividades del area, sus avances y resultados.
-Solicitar el material y equipo necesario para el desarrollo de las
actividades del area

2 Contralor / a

-Recibir las instrucciones necesarias para dar el seguimiento
a la investigacioén del procedimiento administrativo.

3 Director Técnico

-Visitas de verificacion para corroborar el buen uso de los
recursos.

-Solicitar durante la investigacion, informacién o documentos
con el objeto de establecer los hechos relacionados con la
comision de presuntas faltas administrativas.

4 Director Administrativo

-Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
gue la Ley sefiale como faltas administrativas y, en su caso,
calificarlas como graves o no graves

5 Unidad Substanciadora

-Una vez calificadas las faltas, emitir en su caso, informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, para emitirlo al
Responsable de la Unidad Substanciadora para el efecto de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.
-Administrar el libro de registro y seguimiento de denuncias
ante la Contraloria Interna.

rr) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA

PARA

1 Organo Superior -Conocer las denuncias que se promueven en contra de

Fiscalizacion del Estado | servidores y/o ex servidores publicos del Municipio y de

de Aguascalientes particulares de la Ley.

Solicitar los datos o constancias respecto a los informes de
presuntos hechos irregulares que haya remitido y que se
requieran para efecto de la investigacion en contra de algun
servidor y/o ex servidor publico del Municipio.

ss) A QUIEN LE CONTRALOR Y/O ENCARGADO DE DESPACHO DE LA CONTRALORIA
REPORTA: INTERNA DE LA CAPASMJM
LXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

El/lLa ocupante del puesto requiere de estudios de licenciatura en
Derecho o Contabilidad con cedula profesional
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio

COMPETENCIAS:

Toma de decisiones programadas o eventuales que incidan en la
autorizacion

CAPACIDADES PROFESIONALES:

-Administracién del desempefio y toma de decisiones

-Manejo e interpretacién de las normas, leyes, Codigo Municipal y
Ley de Ingresos y egresos del Municipio de Aguascalientes, Ley de
Fiscalizacion superior del estado de Aguascalientes, Ley de
presupuesto, contabilidad y gasto pulblico del estado, Ley de
responsabilidad patrimonial, Ley de responsabilidades
administrativas del estado, Ley general de responsabilidades
administrativas, Ley general de contabilidad gubernamental,
Reglamento interior de CAPASMJM.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Manejo de paquete office
Liderazgo y negociacion
Vision estratégica

LXXV.FECHA DE REVISION:

13 de agosto del 2018

Elaborado por: Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: : :
funcionario

LIC. BERTHA ALICIA

GONZALEZ ALVAREZ Lic. Saul Alejandro Flores Director General de la

Director de Planeacién

Ing. Juan Pedro Mufioz Ortega

CAPASMJIM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

COMISION DEL AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

AR MUNICIPIO DE JESUS MARIA, AGUASCALIENTES
PUESTOS A SU NINGUNO

CARGO:

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: ADMINISTRATIVAS

LXXVI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: VERBO DE ACCION + INDICADOR DE
DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Aquella que en el ambito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas

desde la admision del informe de presunta responsabilidad hasta la conclusién de la audiencia inicial.

LXXVII. FUNCIONES:

1 Auxiliar en la solventacion de las observaciones emitidas por el OSFAGS.
2 Coadyuvar en la realizacién de los procedimientos del Control Interno.

3 Substanciar todas y cada una de las auditorias internas.

4 Substanciar procedimientos internos de auditorias.

Emitir requerimientos a las diferentes areas administrativas, los documentos, datos e informacién necesaria

5 gue estime la Contraloria Interna para cumplir con sus atribuciones. Dichos requerimientos estableceran un

plazo de respuesta de tres a cinco dias habiles, segun atienda el caso.

6 Desempefar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.

7 presunta responsabilidad hasta la conclusion de la audiencia inicial.

LXXVIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para quée?

tt) INTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de

Asistir a las capacitaciones que brinden las instituciones federales, estatales y Municipales en la materia.

1 - Recibir instrucciones y coordinarse para eficientar las actividades

del &rea.
- Informar sobre las actividades del area, sus avances y

Director General
resultados,

actividades del area.
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Contralor

Recibir instrucciones por parte del Contralor/a.

Director Técnico

Coordinacion referente a los dictamenes técnicos
relacionados con las factibilidades.

Coordinacion a las condiciones técnicas referente a las
necesidades en los desarrollos a fin de poder suministrar
agua.

4 Director Administrativo Revision al seguimiento de los pagos establecidos en los
puntos de las factibilidades.

5 Autoridad Investigadora Recibir informe de presuntas responsabilidades para iniciar
un proceso administrativo.

6 Autoridad Resolutora Emitir resolucién de la audiencia inicial.

uu) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Congreso del Estado de Elaboracion, presentaciéon, seguimiento de las denuncias,

Aguascalientes, Organo
Superior de Fiscalizacién
del Estado de
Aguascalientes,
Contraloria del Estado
de Aguascalientes.

demandas, queja o cualquier otro procedimiento legal.

vVv) A QUIEN LE
REPORTA:

CONTRALOR Y/O ENCARGADO DE DESPACHO DE CONTRALORIA INTERNA
DE LA CAPASMJM

LXXIX.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio

COMPETENCIAS:

Toma de decisiones programadas o eventuales que incidan en la
autorizacion.

CAPACIDADES PROFESIONALES: -

Liderazgo y Negociacion.

- Vision Estratégica.

- Administracion del Desempefio y Toma de Decisiones.

- Asi como tener conocimientos en computacion (Microsoft
Office).

- Manejo e interpretacion de las normas, leyes, Cdédigo

Municipal y Ley de Ingresos del Municipio de

Aguascalientes.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES: -

Manejo de programas Word, Excel y equipo de oficina.

LXXX.FECHA DE REVISION

0 13 de agosto del 2018
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
funcionario

LIC. BERTHA ALICIA
GONZALEZ ALVAREZ

Lic. Saul Alejandro Flores
Director de Planeacién

Ing. Juan Pedro Mufioz Ortega
Director General de la
CAPASMIM
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9.4.- MANUAL DE ORGANIZACION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE
ORGANIZACION

DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CAPAS

COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

SEPTIEMBRE DE 2020
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I.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como propdsito dar a conocer de una manera
clara y objetiva la estructura orgénica, los diferentes niveles jerarquicos de esta unidad
administrativa que es la Direccion de Administracion; permitira identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada uno de los trabajadores del area que la integran
para asi evitar la duplicidad de funciones.

Asimismo, proporcionar los elementos que resulten necesarios para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de cada una de las funciones, elementos sumamente indispensables que
permitiran la actualizacion administrativa.

Cabe mencionar que, por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberéa ser
actualizado cada afo, o en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al
interior de esta direccion.

Il.- ANTECEDENTES

Del 06 de Noviembre del afio 2000 al 22 de Julio del 2012, la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de JesUs Maria, Ags., como Organismo
Descentralizado de la Administraciébn Municipal, se rigi6 por el Reglamento Interior
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes en la primer fecha antes
sefialada, el cual dentro de su articulo 4° establecia que la Comision, constituida para
normar, estudiar, planear, programar, coordinar, ejecutar, desarrollar, apoyar, llevar el
control de los servicios y realizar las actividades que tenia encomendada y en apego al
articulo 27 de la Ley de Aguas del Estado de Aguascalientes, y contaba con: Un Consejo
Directivo, un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico,
un Director Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su
funcionamiento.

A partir del 23 de Julio del 2012, la Comisién se rige por su Reglamento Interior publicado
en esa misma fecha en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes enmarcando como
su principal objetivo el regular y garantizar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, a los asentamientos humanos municipales del Municipio de Jesus Maria, con
la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y dignidad de vida
demandados por la comunidad, con tarifas equitativas y en forma sustentable; asi como
normar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento y la infraestructura hidraulica respectiva. De igual manera que en el
Reglamento Interior anterior en el vigente la Comision se integra por un Consejo Directivo,
un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico, un Director
Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su funcionamiento.
Actualmente se trabaja en la reforma al Reglamento Interior de la Comision para la
integracion a la estructura orgénica de la Direccion de Comercializacion con funciones y
atribuciones propias encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la Comision.

Més adelante mediante la nueva publicacion en el Diario Oficial el 31 de mayo del afio 2019
presentan nuevas modificaciones en cuanto a la organizacion administrativa pues en el
articulo 41 para el estudio y despacho de los asuntos que competan a CAPASMJM, el
Consejo Directivo podra crear las Unidades Administrativas no contempladas en el
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reglamento, y se consideren necesarias, otorgandoles las denominaciones que
correspondan atendiendo a sus respectivas funciones, asi como maodificar, fusionar o
suprimir las ya existentes considerando sus necesidades y capacidad financiera. Las
unidades administrativas ejerceran las funciones y contaran con las facultades que les
asignen el reglamento y Consejo directivo.
A partir de lo anterior, la CAPASMJM contard con las funciones técnico-administrativas
siguientes:

e Funcién Comercial

e Funcion Técnica

e Funcién de Administracion

e Funcion de Finanzas

e Funcién Juridica

e Contraloria Interna

[ll.- OBJETIVOS

Dirigir y coordinar las politicas y funciones referentes a la administracion de los recursos
humanos y materiales de la CAPASMJM.

IV.- MARCO JURIDICO

V.- ATRIBUCIONES
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VI.- ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DGP-CMJM-DA-DA-01
MARIA GUADALUPE PADILLA ROMO

ASISTENTE DIRECCION DE
ADMINISTRACION
DGP-CMJM-DA-DA-02

ZAIRA ABIGAIL SALAS CHAVEZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DGP-CMJM-DA-DRMSG-03

VACANTE

DEPARTAMENTO DERECURSOS
HUMANOS
DGP-CMJM-DA-ERH-10
KARLA ISABEL MORENO MENA

DEPARTAMENTO DE TIC'S
DGP-CMJM-DA-ETIC-17
JOSE LUIS MEDINA PONCE

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL
DGP-CMJM-DA-ECP-20
MARIA DE LOURDES MACIAS RODRIGUEZ

DEPARTAMENTO DE CONTRO
PATRIMONIAL
DGP-CMJM-DA-CP-

|

l

ENCARGAGO DE
ARCHIVO
DGP-CMJM-DA-EA-15
CRISTINA MARTINEZ
GONZALEZ

ENCARGADO DE SERVICIOS
GENERALES-MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
DGP-CMJM-DA-AXRH-11
GLORIA ELENA ROSALES RODRIGUEZ

VEHICULOS
DGP-CMJIM-DA-ESGMV-18

SERGIO VELAZQUEZ
DALOMAD

MECANICO

AUXILIAR DE ARCHIVO
DGP-CMJM-DA- AXA-16
JUANA LIZETH
PADILLA GUERRERO

— DGP-CMJIM-DA-M-05
CRISTIAN ALEJANDRO VALADEZ

PORTERO OFICINAS
— DGP-CMJM-DA-PO-21

‘LA~ ANTE

INTENDENCIA OFICINAS
DGP-CMJM-DA-10-08
1.-SANJUANA FLORES LOPEZ
2.-CRECENCIA
SANTOYOMARTINEZ

VIGILANTES
DGP-CMJIM-DA-V-04
1.-JOSE SUAREZ DE LA CRUZ
2.- ROBERTO ANDRADE
GAYTAN
3.-SALVADOR LUCERO
ESQUEDA
4.-RIGOBERTO MEDINA DE
LARA

ASEO EN PENSION
DGP-CMJM-DA-AP-06
+—— JUAN JACINTO GRIMALDI SOLIS

SOPORTE TECNICO
DGP-CMJIM-DA-ST-07
JOSE ADRIAN DE
LOERA NfARTI'NEZ

AUXILIAR DE SOPORTE
TECNICO
DGP-CMJM-DA-AXC-13
KEVIN RUBEN CRUZ
TORRES

AUXILIAR DE CONTROL
PATRIMONIAL




VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA
1.-Direccién de Administracion

1.1.-Asistente de Direccion de Administracion
1.1.1.- Deptarmento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.1.1.2.-Encargado de Archivo
1.1.1.2.1.-Auxiliar de archivo
1.1.1.3.-Encargado de Servicios Generales-Mantenimiento de Vehiculos
1.1.1.3.1.- Mecanico
1.1.1.3.2.- Portero Oficinas
1.1.1.3.3.- Intendencia Oficinas
1.1.1.3.4.- Vigilancia
1.1.1.3.5.- Aseo en Pensién
1.1.2.-Departamento de Recursos Humanos
1.1.2.1.-Auxiliar de Recursos Humanos
1.1.3.- Departamento de TIC'S
1.1.3.1.-Soporte Técnico
1.1.3.1.1.- Auxiliar de Soporte Técnico
1.1.4.- Departamento de Control Patrimonial

VIIl.- FUNCIONES

VI.

Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las
relaciones laborales entre CAPASMJM vy los trabajadores a su servicio, asi
como de las contenidas en las condiciones generales de trabajo.

Programar e impartir cursos para la capacitacion técnica y administrativa del
personal de la CAPASMJM.

Tramitar permisos, licencias, tolerancias, vacaciones y exenciones a los
trabajadores al servicio de CAPASMJM, otorgados por el Director General,
Directores de Area, los jefes de departamento respectivos, asi como los
solicitados por los propios trabajadores.

Tramitar y actualizar contratos de prestacion de servicios del personal que
perciba su remuneracion, asi como realizar el archivo de informes y
evidencias y resultados obtenidos.

Organizar, controlar, registrar, inventariar, resguardar, vigilar y manejar de
acuerdo con las normas aplicables, los bienes muebles e inmuebles de la
Comision.

Desarrollar acciones orientadas a la mejora del ambiente laboral dentro de la
Comision.



VIl.- DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar de Archivo

ADSCRIPCION:

Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales

PUESTOS A SU CARGO:

N/A

TIPO DE PUESTO:

(confianza, base o sindicalizado)

Confianza

TIPO DE FUNCIONES:
(administrativo u operativo)

Administrativo

LXXXI. OBJETIVO GENERAL DEL

PUESTO:

Representa la finalidad o razdn sustantiva del puesto. Da cuenta del
porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para
la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con
las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Digitalizar la documentacion relacionada con los contratos de prestacion del servicio de
agua potable y alcantarillado asi como la relacionada con los movimientos comerciales
aplicados a cada usuario y crear un expediente digital por usuario; digitalizar las pélizas de
ingresos realizadas por el &rea de contabilidad

LXXXIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un

conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Digitalizar los contratos de prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado formalizados por

la Comisién y crear un expediente digital por cada usuario

Digitalizar los movimientos comerciales aplicados a cada usuario e integrarlos al expediente digital

3 Digitalizar las pdlizas de ingresos elaboradas por el drea de Contabilidad.

en cada expediente.

Apoyar en la elaboracién de los expedientes de los contratos asi como en archivar la documentacién

5 Capturar la cuenta catastral en cada uno de los expedientes digitales

Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.

LXXXIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

ww) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Comercializacion Recibir documentacion para su digitalizacién y archivo
Contabilidad Recibir pdlizas de ingresos para su digitalizacion y posterior
entrega

104




xx) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA

PARA

1 Proveedor

Atencidn del equipo arrendado para digitalizacién y
fotocopiado

vyy) A QUIEN LE REPORTA:
(Jefe inmediato)

Encargado de Archivo

LXXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 ano

COMPETENCIAS:

Resistencia, control, iniciativa, trabajo en equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Manejo de software y equipo para digitalizacion de

documentos

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

LXXXV.FECHA DE REVISION: | 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por:

Nombre y firma del
trabajador

Autorizado por:

LAE Ramdn Leonardo Lic. Saul Alejandro

Guevara Espejel. Flores.
Director de
Administracion
Director de
Planeacion

Ing. Juan Pedro
Muiioz Ortega.

Director General
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Intendencia Oficinas

ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales Y Recursos Materiales, Direccion de
Administracién

PUESTOS A SU CARGO: N/A

TIPO DE PUESTO:

(confianza, base o sindicalizado)

Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

(administrativo u operativo)

Administrativo

LXXXVI.

El Objetivo de esta funcidn administrativa como punto

general es la de ver que todo se haga conforme fue planeado

OBIJETIVO GENERAL DEL y organizado, segun las 6rdenes dadas, para identificar los
PUESTO: errores o desvios con el fin de corregir y evitar su repeticion

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U
OBJETO DE CONTRIBUCION

Realizar el servicio de limpieza en las diferentes areas de los edificios de la Comision

que le sean asignadas.

LXXXVIL. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacidn, procesarla y dirigirla a las
dreas internas

1 Realizar la limpieza diariamente en las areas del edificio que le sean asignadas consistente en
barrer y trapear

2 Realizar la limpieza diariamente en el mobiliario contenido en las areas que le sean asignadas
consistente en limpiar con franela humeda, tales como escritorios, sillas, mesas, estanteria,
archiveros, libreros, credenzas y equipos

3 Realizar la limpieza y desinfeccidn de los sanitarios ubicados en las areas que le sean
asignadas.

4 Recolectar diariamente la basura y desechos de los cestos basureros que estén ubicados en las
oficinas del drea asignada.

5 Confinar diariamente la basura recolectada en los contenedores publicos

6 Limpiar, periédicamente, los vidrios de las ventanas del edificio de la comisién.

7 Reportar a su jefe inmediato cualquier incidencia relacionada con el servicio de limpieza.

8 Las demas actividades que le solicite su jefe inmediato.

9

10

LXXXVIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

2z) INTERNAS: |

No

PUESTO/AREA PARA
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1 Personal diferentes areas Realizar aseo del espacio asi como del mobiliario y equipo

aaa) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1
bbb) A QUIEN LE
REPORTA: Encargado de Servicios Generales
(Jefe inmediato)

LXXXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 ano

COMPETENCIAS:

Organizacion y Trabajo en equipo., trato amable,
disponibilidad

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Manejo de equipo y enseres para el aseo,

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos de mantenimiento e intendencia

XC.  FECHA DEREVISION: | 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y firma del
trabajador
L.A.E. Ramén Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro
Leonardo Guevara Flores. Muiioz Ortega.
Espejel.
Director de Director de Director General
Administracion. Planeacion
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

ADSCRIPCION: Direccion de Administracion

PUESTOS A SU CARGO: Encargado de Compras, Encargado de Archivo, Encargado de Servicios
Generales, Encargado de Almacén, Auxiliar de Almacén, Auxiliar de Archivo,
Mecanico, Intendentes y Veladores

TIPO DE PUESTO:
(confianza, base o Confianza
sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:

L : Administrativo
(administrativo u operativo)

XCl. OBIJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Suministrar los insumos requeridos por las diferentes areas de la Comision; Proporcionar el servicio de
archivo para la documentacidn original de las actividades sustantivas de la Comisidn; Proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y bienes con que cuenta la Comisiéon asi como
proporcionar los servicios de limpieza y vigilancia para los diferentes inmuebles; Contar con un servicio de
almacén para registra el ingreso y la salida de los bienes adquiridos por la Comisidn, asi como contar con el
inventario de bienes asi como su almacenamiento.

XCIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacién, procesarla y dirigirla a las areas
internas
1 Supervisar y verificar los procesos de adquisicion realizadas por el drea de compras
Coordinar el proceso de recepcion y entrega de bienes adquiridos entre las dreas de compras y
almacén
3 Supervisar el servicio de archivo y los procesos de digitalizacién documental

4 Supervisar la atencion de las solicitudes de mantenimiento realizadas por las diferentes areas
respecto del parque vehicular

5 Coordinar la entrega de la documentacion soporte para los pagos a proveedores al area de
finanzas.

6 Realizar el reporte del tiempo extra laborado por el personal del departamento

7 Recibir y registrar las bitacoras de control vehicular elaboradas por los resguardantes de los

vehiculos utilitarios

8 Elaborar las requisiciones de los insumos necesarios para las actividades del Departamento.

9 Supervisar la elaboracién y ejecucidn del programa de mantenimiento del parque vehicular de la

Comision
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10 ‘ Las demas actividades que le solicite su jefe inmediato.

XClll. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

cce) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 ISSSSPEA Atender y Reportar acciones en materia de seguridad e
higiene
2 PROESPA Atender lo relacionado con la verificacidn del parque
vehicular
ddd) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Proveedores de bienes y Para solicitar cotizaciones de bienes y servicios
servicios
2 Aseguradora del parque Para atender las reparaciones del parque vehicular por los
vehicular siniestros ocurridos.
eee) A QUIEN LE Director de Administracion.
REPORTA:

(Jefe inmediato)

XCIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 ano.

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, Andlisis de problemas, Atencién a
proveedores y requirentes de bienes y servicios, Control,
Compromiso, Decision, Tolerancia al estrés, Liderazgo,
Planificacién y organizacion, Trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Honradez, Lealtad, Capacidad de resolver problemas,
Trato amable,
Disponibilidad.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos generales en materia de adquisiciones del
sector publico.

Conocimientos generales de mantenimiento, mecanica
automotriz.

Conocimientos generales de archivo y control
documental

Manejo de herramientas informaticas

109




XCV. FECHA DE REVISION: ‘ 13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
trabajador

LAE Ramon Leonardo
Guevara Espejel.

Director de
Administracion

Lic. Saul Alejandro
Flores.

Director de
Planeacion

Ing. Juan Pedro
Muiioz Ortega.

Director General
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Archivo

ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales, Direccion de

Administracion

PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar de Archivo

TIPO DE PUESTO:

(confianza, base o Confianza

sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:
(administrativo u operativo)

Administrativo

XCVI.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del
porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con
las funciones y el perfil del puesto.

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Resguardar y organizar la documentacion de las actividades sustantivas de la Comisién
relativas a los contratos de prestacion del servicio de agua potable a los usuarios; prestar
el servicio de archivo a las diferentes areas de la Comision.

XCVIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un

conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Elaborar los expedientes de cada contratacion del servicio de Agua Potable y Alcantarillado que
realice la Comision

2 Archivar los movimientos comerciales de los usuarios del servicio en el expediente respectivo de
cada uno de ellos

3 Realizar un registro de todos los movimientos comerciales realizados por el drea de cajas y
atencién al publico

4 Elaborar expedientes de Nuevos Fraccionamientos que deban ser dotados del servicio de Agua
Potable y Alcantarillado.

5 Apoyar en la digitalizacién de la documentacién de los expedientes de usuarios y de la relacionada
con la Contabilidad.

6 Apoyar en la elaboracién de diversos formatos solicitados por los diferentes departamentos de la
Comision

7 Las demas actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

XCVIIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

fff) INTERNAS:
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N° PUESTO/AREA PARA
1 Area de Comercializacién Recepcidn de contratos y movimientos comerciales
2 Area Técnica Recepcidén de documentacion de nuevos fraccionamientos
3 Contabilidad Recibir y archivar documentacién contable
4 Finanzas Recibir y escanear la documentacion relacionada con
ingresos
5
geg) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Proveedores Atencion en la recepcién del servicio de fotocopiado y
escaneo (Multifuncional)
hhh) A QUIEN LE
REPORTA: Jefe de Departamento Servicios Generales y Recursos Materiales
(Jefe inmediato)
XCIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria terminada

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 ano

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, andlisis de problemas, analisis numérico,
atencidn al cliente, capacidad critica, tolerancia al estrés,
integridad, iniciativa, trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Computacién a nivel intermedio

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Manejo se software y equipos relacionados con la
digitalizacion de documentos.

C. FECHA DE REVISION: \ 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
trabajador

LAE Ramon Leonardo
Guevara Espejel.

Director de
Administracion

Lic. Saul Alejandro
Flores.

Director de
Planeacion

Ing. Juan Pedro
Muiioz Ortega.

Director General
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Servicios Generales.
ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales Y Recursos Materiales
PUESTOS A SU CARGO: Mecanico, Vigilantes, Personal de limpieza

TIPO DE PUESTO:
(confianza, base o
sindicalizado)

Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

(administrativo u operativo)

Administrativo

Cl.

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

El Objetivo de esta funcidn administrativa como punto general es la
de ver que todo se haga conforme fue planeado y organizado, segun
las 6rdenes dadas, para identificar los errores o desvios con el fin de
corregir y evitar su repeticion

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION
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Atender y coordinar los servicios generales requeridos por las diferentes dreas de la Comisién

tales como vigilancia, servicio mecanico a flotilla de vehiculos y motocicletas; asi como el

mantenimiento que necesite los edificios e instalaciones de la Comisién.

CIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacidn, procesarla y dirigirla a las areas
internas
1 Recibir y canalizar las solicitudes de mantenimiento realizadas por los resguardantes de los

vehiculos utilitarios propiedad de la Comisién

2 Coordinar la entrega de vehiculos y motocicletas a los resguardantes una vez que se ha realizado
el mantenimiento solicitado.

3 Elaborar el reporte de vehiculos en mantenimiento, asi como el reporte de mantenimiento
programado de manera semanal.

4 Elaborar los respaldos de las facturas derivadas de la realizacidon del mantenimiento a vehiculos y
equipos para su posterior entrega al responsable de compras.

5 Atender las solicitudes de mantenimiento a los edificios y sus instalaciones realizadas por las
diferentes areas de la Comision

6 Coordinar el servicio de vigilancia en las areas de la Comisién en donde es realizado, asi como
elaborar el rol de turnos de los vigilantes del edificio denominado Tanques Elevados de manera
quincenal.

7 Elaborar el reporte quincenal de Tiempo Extra generado por los vigilantes.

8 Realizar las acciones necesarias para atender los requerimientos derivados de la Comision Mixta
de Seguridad e Higiene en el edificio del almacén para su posterior entrega al ISSSSPEA.

9 Las demas actividades que le sean encargadas por su inmediato superior

10

Clll. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

iii) INTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 Todas las areas de la Comision Atender solicitudes de mantenimiento
jii) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Proveedores de servicios Solicitar mantenimiento a vehiculos de la Comisidn
kkk) A QUIEN LE
REPORTA: Jefe de Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales
(jefe inmediato)
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CIV.  PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afos

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, Analisis de problemas, Asuncion de
riesgos, Control, Compromiso, Tolerancia al estrés,
Liderazgo, Planificacién y organizacidn, Trabajo en
equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Honradez, Lealtad, Capacidad de resolver
problemas, Trato amable, Disponibilidad.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO
EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos de mantenimiento e intendencia,
Conocimientos basicos de Microsoft Office.

CV. FECHA DEREVISION: | 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y firma del
trabajador
L.A.E. Ramon Leonardo Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Muiioz
Guevara Espejel. Flores. Ortega.
Director de
Administracion. Director de Planeacion Director General
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

Vigilante

ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales Y Recursos Materiales, Direccién de

Administracion

PUESTOS A SU CARGO: N/A

TIPO DE PUESTO:

(confianza, base o Confianza

sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:
(administrativo u operativo)

Administrativo

CVI. OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

El Objetivo de esta funcién administrativa como punto general
es la de ver que todo se haga conforme fue planeado y
organizado, segun las 6rdenes dadas, para identificar los
errores o desvios con el fin de corregir y evitar su repeticion

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U
OBJETO DE CONTRIBUCION

Cuidar la integridad del edificio y sus contenidos durante el turno que le

corresponda cubrir, asi como reportar a su inmediato superior cualquier

eventualidad que ocurra durante su turno y si es necesario a las autoridades de

seguridad publica.

cvil. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacidn, procesarla y dirigirla a las areas
internas

1 Cubrir el turno que le corresponda de acuerdo con el Rol elaborado por el Responsable de
Servicios Generales

2 Vigilar y reportar permanentemente los sucesos ocurridos dentro y fuera de los edificios, asi
como el ingreso y salida de personas y bienes.

3 Reportar a su jefe inmediato, cuando sea necesario, cualquier incidente que ocurra en el
edificio, sus instalaciones y los contenidos.

4 Realizar recorridos periddicos para revisar las instalaciones y equipos contenidos en el inmueble

5 Registrar en la bitacora correspondiente las eventualidades que ocurran durante el turno.

6 Las demas actividades que le sean encargadas por su inmediato superior

7

8

9

10

CVIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

Ill) INTERNAS:
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N° PUESTO/AREA PARA
1 Personal de distintas areas Uso de edificios y su contenido, asi como manejo de bienes
mmm)  EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Seguridad Publico Reportar hechos que requieran la atencion de la Seguridad
Publica
nnn) A QUIEN LE
REPORTA: Responsable de Servicios Generales
(Jefe inmediato)

CIX.  PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA REQUERIDA:

No necesaria

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, Control, Compromiso, Tolerancia al
estrés, Liderazgo, Planificacion y organizacion, Trabajo
en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Honradez, Lealtad, Trato amable, Disponibilidad.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

CX. FECHA DE REVISION: ‘ 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y firma del
trabajador
L.A.E. Ramén Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro
Leonardo Guevara Flores. Muiioz Ortega.
Espejel.
Director de Director de Director General
Administracion. Planeacion
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Aseo en Pensidn
ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales Y Recursos Materiales
PUESTOS A SU CARGO: N/A

TIPO DE PUESTO:

Sindicalizado
(confianza, base o sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:

. . . Administrativo
(administrativo u operativo)

El Objetivo de esta funcidon administrativa como punto general es la de

ver que todo se haga conforme fue planeado y organizado, segun las

CXIl. OBIJETIVO GENERAL DEL érdenes dadas, para identificar los errores o desvios con el fin de corregir
PUESTO: y evitar su repeticion

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Realizar la limpieza en las diferentes areas del edificio que se encuentra ubicado en la
Pension de la Comision.

cXll. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacién, procesarla y dirigirla a las areas internas

1 Realizar la limpieza diariamente en las areas del edificio de la Pensidn consistente en barrer y trapear

2 Realizar la limpieza diariamente en el mobiliario contenido en el edificio de la Pensidn consistente en
limpiar con franela humeda, tales como escritorios, sillas, mesas, estanteria, archiveros, libreros,
credenzas y equipos

3 Realizar la limpieza y desinfeccién de los sanitarios ubicados en el edificio de la Pensién.

Recolectar diariamente la basura y desechos de los cestos basureros que estén ubicados en las
oficinas del drea asignada.

5 Confinar diariamente la basura recolectada en los contenedores publicos
6 Limpiar, periédicamente, los vidrios de las ventanas del edificio de la comisién.
7 Reportar a su jefe inmediato cualquier incidencia relacionada con el servicio de limpieza.
8 Las demas actividades que le solicite su jefe inmediato.
9
10
CXIll. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?
000) INTERNAS: |
N° ‘ PUESTO/AREA PARA
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1 Personal ubicado en el edificio
de la Pension

Realizar aseo del espacio asi como del mobiliario y equipo

2
ppp) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 No Aplica
qaqaq) A QUIEN LE
REPORTA: Encargado de Servicios Generales
(Jefe inmediato)

CXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA REQUERIDA:

No necesaria

COMPETENCIAS:

Trabajo en equipo, trato amable, disponibilidad

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Manejo de equipo y enseres para el aseo,

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos de mantenimiento e intendencia

CXV. FECHA DEREVISION: | 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
trabajador

L.A.E. Ramon Leonardo Lic. Saul Alejandro

Guevara Espejel. Flores.
Director de
Administracion. Director de
Planeacion

Ing. Juan Pedro
Muiioz Ortega.

Director General
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Asistente de Direccion Administrativa
ADSCRIPCION: Direccién Administrativa
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

TIPO DE PUESTO:(confianza, Base
base o sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo

(administrativo u operativo)

CXVI. OBIJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Representa la finalidad o razdn sustantiva del puesto. Da cuenta del
porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con
las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Apoyo en labores secretariales administrativas.

CXVIl. FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Relacion de vales de combustible entregados.

Elaboracidn de requisiciones y control de nimeros de estas.

Atender llamadas telefdnicas.

Atender correo.

Gestionar agenda y programar citas.

Redaccion de oficios, circulares, etc.

Registro y archivo de documentos recibidos por Direccion Administrativa.

Registro y archivo de documentos emitidos por Direccién Administrativa.

O WOWIN(O V| B W|IN|R

Apoyar en la atencidn de visitantes.

[
o

Entregar informacion y/o documentacién a los demas departamentos.

CXVIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y é¢para qué?

rrr) INTERNAS:

N° PUESTO/AREA

PARA

1 Direccion Administrativa

Entrega de documentos, autorizacidn para entrega de vales,
coordinacién de citas, redaccion de oficios.
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2 Departamento de Recursos Entrega de documentos.
Humanos
3 Direccion de Control Entrega de documentos.
Patrimonial
Mensajero Coordinacién para la entrega de documentos a dependencias.
5 Departamento de Recursos Entrega de documentos.
Materiales y Servicios
Generales
6 Compras Requerir Cotizaciones, entrega de requisiciones.
7 Almacén Requerir papeleria, entrega de vales de salida.
8 Sistemas Apoyo para dudas con programas electrénicos.
sss) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
Ninguna

RIWIN IR

ttt) A QUIEN LE REPORTA:
(Jefe inmediato)

Director de Direccion Administrativa

CXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afo

COMPETENCIAS:

Control

Creatividad
Comunicacion escrita
Compromiso
Escuchar

Trabajo en equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES:(Habilidades, Discrecién

Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Honradez
Disponibilidad
Organizacion

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento basico de Microsoft Office

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE Redaccion de oficios

IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO
EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CXX. FECHA DE REVISION:

13 de agosto de 2018
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y firma del trabajador
C. Zulema Guadalupe | L.A.E. Ramdn ING. Juan Pedro
Salas Calvillo Leonardo Guevara Munoz Ortega

Espejel

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL
ADSCRIPCION: Control Patrimonial

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

TIPO DE PUESTO: Base

(confianza, base o
sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:

(administrativo u operativo)

Administrativo/operativo

CXXI. OBIJETIVO GENERAL DEL

PUESTO:

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto, da cuenta del
porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales, debe ser
especifico para el puesto medible, alcanzable, realista y congruente con
las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Mantener un listado actualizado y pormenorizado de todos y cada uno de los bienes muebles adscritos a cada area de

esta CAPAS, ademas verificar
mueble recibido y facturado.

a que la adscripcion de las partidas descritas en la orden de compra corresponda al bien

CXXIl. FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacidn, procesarla y dirigirla a las areas
internas

Realizar levantamiento fisico de bienes muebles segun calendarizacion

Dar de Alta bienes muebles

Archivar documentacién y resguardos

Asignar un nimero para

el registro del bien, asi como colocar la etiqueta que lo identifique

VAW N=

Tomar fotografia de los bienes
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6 Realizar el resguardo correspondiente y hacer entrega del bien al responsable

7 Recibir bienes fuera de servicio para enajenarlos o bien reasignarlos

8 Asistir a las capacitaciones que brinde la CAPAS

CXXIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

uuu) INTERN
AS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Encargada de Control Patrimonial | Atender las instrucciones para el control de bienes
Todas las direcciones adscritas a Mantener actualizado el inventario
CAPAS
vwv) EXT
ERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Ninguna
2
3
4

www) A QUIEN LE
REPORTA:
(Jefe inmediato)

Encargado de Control Patrimonial

CXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Ocupante del puesto requiere de estudios a nivel
bachillerato

EXPERIENCIA REQUERIDA:

-El ocupante del puesto requiere tener experiencia
minima de un afo en puesto similar.

COMPETENCIAS:

Trabajo en equipo, tenacidad, control, creatividad,
compromiso
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CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o

Actitudes)

Elaborar base de datos de los bienes, actualizacidon y

movilizacion interna o externa de los bienes actualizados
del usuario, bajas y disposicién final

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE

IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE

CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

CXXV. FECHA DE REVISION:

13-Agosto-2018

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del trabajador

Ma. De Lourdes
Macias Rdz.

Ramoén Leonardo
Guevara Espejel

Juan Pedro Mufioz
Ortega

124




DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar De Recursos Humanos

ADSCRIPCION:

Secretaria de Administracién — Departamento de Recursos Humanos

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

TIPO DE PUESTO:
(confianza, base o
sindicalizado)

Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

(administrativo u operativo)

Administrativo

CXXVI. OBJETIVO GENERAL DEL

PUESTO:

El Objetivo de esta funcidn administrativa como punto general es la de
ver que todo se haga conforme fue planeado y organizado, segun las
ordenes dadas, para identificar los errores o desvios con el fin de
corregir y evitar su repeticion

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Colaborar con las actividades administrativas para facilitar el trabajo en equipo para con esto, cumplir en

tiempo y forma el pago de némina.

CXXVII.FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacién, procesarla y dirigirla a las areas

internas

Realizar y archivar la documentacién al expediente personal

Realizar los movimientos de personal ante el ISSSSPEA

Entregar tarjetas de ndmina y despensa

Imprimir, Organizar y Entregar recibos de némina

Registro de incidencias del personal y control de vacaciones, dias econédmicos

Elaborar cartas y constancias del personal que lo solicite

Revisar los descuentos aplicados en el programa NOMIPAQ

El control de solicitud de practicas y servicio de diferentes escuelas

O (INO UV AR WIN|P

Llevar oficios a firma

[
o

Archivar las ndminas y recibos de ndmina firmados por los trabajadores

CXXVIII.

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

XXX) INTERNAS: |

No

PUESTO/AREA

PARA

Direccion de Finanzas

Entrega de oficios, pélizas de cheques, finiquitos

Direccion Juridica

Entrega de documentos personales para la elaboracién de
contratos
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3 Direccidon de Administracion

Entrega de oficios a firma

ISSSSPEA, IMSS, FONACOT

Aclaraciones sobre altas, bajas o modificaciones de
trabajares.

vyy) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Empresas que tienen Comunicacidn para envio de pagos y solicitudes de
convenios informacidn sobre los créditos de los trabajadores.
2
3
4

zzz) A QUIEN LE REPORTA:
(Jefe inmediato)

Encargada de Recursos Humanos

CXXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 anos

COMPETENCIAS:

Atenciodn al cliente, control, tolerancia al estrés, trabajo

en equipo, comunicacion escrita

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Discrecidn, trato amable,

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos basicos de los sistemas NOMIPAQ

CXXX. FECHA DE REVISION: | 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por: Nombre y firma del

trabajador

C.P.LUZ MARIARUIZ | L.A.E.RAMON

VELASCO JIMENEZ. LEONARDO GUEVARA

ENCARGADA DE RECURSOS ESPEJEL

HUMANOS DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

ING. JUAN PEDRO

MUNOZ ORTEGA
DIRECTOR GENERAL
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ADSCRIPCION: DIRECCION ADMINISTRACION

e DIRECTOS: RECURSOS HUMANOS, CONTROL PATRIMONIAL,

CARGO: INNOVACION TECNOLOGICA, ASISTENTE, DEPARTAMENTO DE
: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS

CXXXI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Dirigir y controlar la aplicacién de la Normatividad y politica de administracién de Recursos Humanos,
financieros y materiales que regulan el funcionamiento de CAPAS, con apego a las Leyes, Decretos, Acuerdos,
Reglamentos y Manuales vigentes, asi como aquellas conferidas por el Director General.

CXXXII. FUNCIONES:

1 Difundir la normatividad de caracter administrativo entre el personal del Departamento, asi como
supervisar su cumplimiento.

2 Elaborar un programa anual de trabajo del Area para la integraciéon del Programa Anual de Actividades.

3 Elaborar un informe anual de actividades desempefiadas del area.

4 Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual

5 Dar seguimiento al cumplimiento de metas de forma trimestral del Programa Operativo Anual.

6 Colaborar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual.
Controlar juntamente con la Direccion de Finanzas las erogaciones respecto al gasto corriente,

7 conforme al presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento

8 Formular y estudiar los anteproyectos de manuales que especificamente se relacionan con la
administracion y desarrollo del personal; del patrimonio y los servicios generales

9 Proponer, coordinar y controlar las medidas técnicas y administrativas que permitan el buen
funcionamiento de la administracién puablica municipal
Establecer, con la aprobacion del Director General, las politicas, normas, criterios, sistemas y

10 o - . .
procedimientos para la administracion de los recursos humanos y materiales de CAPASMJIM
Detectar, planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera la

11 administracion para proveer a las dependencias del personal necesario para el desarrollo de sus
funciones, por lo que tendra a su cargo la seleccién, contratacién y capacitacién del mismo

12 Expedir y tramitar por acuerdo de CAPASMJM los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y

jubilaciones de los servidores municipales
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Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracién, remuneracion, capacitacion y

13 desarrollo del personal
Supervisar que el departamento de Recursos Humanos mantenga actualizado el escalafén de los

14 trabajadores municipales, llevar al corriente el archivo de los expedientes personales de los servidores
publicos y establecer y aplicar coordinadamente con las unidades administrativas los procedimientos
de evaluacion y control de los recursos humanos

15 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones laborales
entre el Gobierno Municipal y los servidores publicos municipales

16 Instruir la expedicién de identificaciones al personal adscrito al municipio
Coordinar la adquisiciéon y suministro oportuno de los bienes materiales (mobiliarios y equipos) y

17 servicios (intendencia, transporte) que requieran las distintas dependencias de la administracion
municipal, asi como lo que se requiera para su mantenimiento conforme a las disposiciones legales
que regulan su operacion

18 Coordinar la elaboracion y mantenimiento del padron de proveedores de la administracion publica
municipal

19 Presidir el Comité Municipal de Adquisiciones
Controlar y vigilar los almacenes mediante la implantacién de sistemas y procedimientos que optimicen

20 las operaciones de recepcion, guarda, registro y despacho de mercancia, bienes muebles y materiales
en general

21 Colaborar p.roporcionando la informacion de su competencia para cumplir con las obligaciones de
transparencia.

29 Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de los bienes propiedad de
CAPASMJM.

23 Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los bienes de la administracion
publica municipal

24 Hacerse cargo de la recepcion, distribucién y despacho de la correspondencia oficial

25 Formular y divulgar el calendario oficial
Planear, implementar, supervisar y mantener en correcta operacion los sistemas informéticos, redes y

26 equipos de cémputo colaborando en la optimizacion de los procesos administrativos a través de
soluciones tecnoldgicas.

27 Las demas que le encomienden el director General de la CAPASMJM, este Cddigo y otras

disposiciones reglamentarias

CXXXIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

aaaa) INTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Presidente Municipal Recibir instrucciones e informar de la situaciéon que guarden
los asuntos de la Secretaria de Administracion.
2 Personal subordinado Girar instrucciones y evaluar resultados obtenidos en los
programas y proyectos encomendados.
3

bbbb) EXTERNAS:
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N° PUESTO/AREA PARA
1 Dependencias y entidades Para dar tramite y atencién a los asuntos relacionados con
de la Administracion Publica | recursos humanos, materiales y de servicios.
Municipal
ccce) A QUIEN LE .
REPORTA: Director General de CAPAS
CXXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de
Empresas o afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, Andlisis de problemas, Andlisis numérico,
Asuncién de riesgos, Atencion al cliente, Control, Capacidad

critica, Comunicacién verbal y no verbal, Persuasiva
comunicacion escrita, Compromiso

Delegacion, Desarrollo de subordinados, Decision,
Tolerancia al estrés, Liderazgo, Niveles de trabajo,

Planificacién y organizacion
Trabajo en equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Conocimientos en administracion, Planeacion,
Administracion de Recursos Humanos, Administracion
publica, Relaciones laborales

Marco juridico de la administracion publica municipal,
Compras

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Paqueteria de Office 2010 o superior, manejo de conflictos
y negociacion.

CXXXV.

FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: . .
funcionario

L.A.E. Ramédn
Leonardo Guevara

Espejel
Director de

Administracion

Lic. Saul Alejandro
Flores
Director de Planeacién

Ing. Juan Pedro Mufioz
Ortega
Director General de la
CAPASMIM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
PUESTOS A SU 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO:

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVO

CXXXVI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar y ejecutar el pago de remuneraciones de los funcionarios de la CAPASMJM, por medio de procesos
con alta calidad y oportunidad, proporcionado la documentacién e informacién requeridas por los usuarios
internos y externos.

CXXXVII. FUNCIONES:

Difundir la normatividad de caracter administrativo entre el personal del Departamento, asi como

1 . .
supervisar su cumplimiento

> Elaborar un programa anual de trabajo del Area de Control Patrimonial para la integracion del
Programa Anual de Actividades.

3 Elaborar un informe anual de actividades desempefiadas del area.

4 Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual

5 Dar seguimiento al cumplimiento de metas de forma trimestral del Programa Operativo Anual.

6 Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones encomendadas
Realizar la némina del organismo, dando altas, bajas del sistema de los trabajadores y aplicando las

7 percepciones de estos, asi como deducciones de las diferentes obligaciones adquiridas tales como
IMSS, ISSSSPEA, Fonacot, etc.

8 Control y elaboracion de expedientes de los trabajadores.

9 Altas, reposicion de tarjetas de némina en la institucién bancaria correspondiente

10 Atencidn al personal para aclaracion de ndmina, constancias, etc.

11 Impresién de recibos de némina y listas de raya para firma de los empleados.

12 Realizar el reporte final de ndémina de Presidencia, Seguridad Publica, Pensiones y Honorarios
Asimilados a Salario; asi como extraordinarias.

13 Dispersion de todas las néminas en tiempo y forma.

14 Solicitar los cheques del personal que corresponda el pago por este medio.
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15 Célculo de Finiquitos del personal.

16 Afiliar a los trabajadores ante el IMSS e ISSSSPEA.

17 Asistir a las capacitaciones que brinde la CAPASIM

18 Elaborar las requisiciones de los insumos necesarios para las actividades del Departamento.
19 Gestiona y administra las incidencias del personal a su cargo.
20 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

21 Asistir a las capacitaciones que brinde la CAPASIM

CXXXVIIl.  RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?

dddd) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Dir. Administrativa y | Entrega de reportes e informacién solicitada, solicitudes de
Finanzas pagos, solicitudes de cheques.
2 Juridico Para informacion que soliciten para el seguimiento a
demandas laborales y entrega de calculo de finiquitos.
3 Contraloria Entregar informacion que se requiera ( transparencia).
4 ISSSSPEA, IMSS, | Altas, bajas, modificaciones, cédula mensual de trabajadores.
FONACOT
eeee) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Empresas que tienen Pagos quincenales de los trabajadores.
convenios
ffff) A QUIEN LE | Director de Administracion.
REPORTA:
CXXXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura Terminada.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio

COMPETENCIAS:

Tolerancia al estrés, compromiso, atencién al cliente,
control, andlisis de problemas, analisis numérico,
comunicacién verbal y no verbal, planificacion y
organizacién, sensibilidad interpersonal, trabajo en equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Honradez, discrecion, lealtad, perfeccionista, trato amable.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Manejo avanzado del

sistema NOMIPAQ,

manejo

intermedio de Microsoft Office, manejo de portales como

bancos, IMSS, SAT.

CXL. FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
funcionario

L.A.E. Ramén
Leonardo Guevara
Espejel
Director de
Administracion

Lic. Saul Alejandro
Flores
Director de Planeacion

Ing. Juan Pedro Mufioz
Ortega
Director General de la
CAPASMJM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE TIC
ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION
PUESTOS A SU 1 SOPORTE TECNICO Y 1 CAPTURA
CARGO:

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVO

CXLI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar funciones de organizacién, coordinacién y actualizacion de tecnologias y redes computacionales
brindando la asistencia técnica requerida a cualquier area del organismo, asi como la emisién y reimpresion
del recibo de cobro de servicio de agua potable y alcantarillado de cada mes, andlisis y correccion de datos.

CXLIl. FUNCIONES:

Difundir la normatividad de caracter administrativo entre el personal del Departamento, asi como

1 . o
supervisar su cumplimiento

> Elaborar un programa anual de trabajo del Area de Control Patrimonial para la integracion del
Programa Anual de Actividades.

3 Elaborar un informe anual de actividades desempefiadas del area.

4 Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual

5 Dar seguimiento al cumplimiento de metas de forma trimestral del Programa Operativo Anual.

6 Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones encomendadas
Brindar mantenimiento de portal institucional del organismo, en todo lo que se referente a la publicacion

7 de informacion proporcionada por las areas involucradas en referencia a un tema en especifico.

8 Vincular a la Direccién de Administracion con las areas, mediante proyectos de desarrollo tecnolégico,
para impulsar la innovacion tecnoldgica del organismo.

9 Promover la capacitacion del personal del organismo con relacién a la operacién de sistemas
informaticos.

10 Evaluar las necesidades del organismo en funcion a los requerimientos de equipo de cémputo y
accesorios, con la finalidad de disefiar la infraestructura informatica.

11 Mantener en Optimas condiciones los equipos de cémputo del organismo.

12 Sustentar los requerimientos de accesorios de quipos de computo actualizados.

13 Programar el mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo.

14 Programar el proceso para llevar a cabo la emision de facturacion del recibo de cobro.

15 Dar andlisis a los datos capturados en la base de datos actualizados.
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16 Brindar mantenimiento y desarrollo del software de agua procesos

17 Reimpresién de recibos de los servicios que proporciona el organismo.

18 Generar reportes de datos para areas especificas, el cual dicha informacién es confidencial y de gran
importancia para el organismo operador.

19 Respaldo de la base de datos emitida por el software SQL, esto en caso de alguna perdida o
desastre total de los servidores o equipos, donde se encuentra la informacién correspondiente.

20 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

21 Asistir a las capacitaciones que brinde la CAPASIM

CXLIII.

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

0gggg) INTERNAS:

NO

PUESTO/AREA

PARA

areas de CAPASMJIM

Todas las direcciones vy

Generar reportes de datos Asistencia técnica general sobre
sistemas contables SACG.

Brindar mantenimiento de portal institucional del organismo,
en todo lo que se referente a la publicacién de informacién
proporcionada por las areas involucradas en referencia a un
tema en especifico.

Asistencia técnica general

Entrega de la impresion de recibos de cobro de los servicios
del organismo operador

Actualizacion de las tarifas nuevas de la ley de ingreso
Recibir instrucciones de algun cambio o proceso de trabajo
gue se pueda presentar, asi como informarle sobre los
avances que se lleven durante el proceso del trabajo

hhhh) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 Proveedores Asesoria sobre solicitud de insumos o servicios.
2 Telmex infinitum Soporte técnico de la sefial de internet y linea telefénica
Sedatum Entrega y avances de informacion de la captura de
cuentas catastrales, ligadas a nuestra base de datos
4 NAVECOM Soporte 'y mantenimiento técnico de impresoras
rentadas
5 Tecnologia de la | Apoyo de personal para mejoras de trabajo para el
innovacion organismo operativo en base a la red de computacion.
iiii) A QUIEN LE Director de Administracion.

REPORTA:
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CXLIV.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Educacion media, superior, Licenciatura en informética,
ingenieria en sistemas computacionales o carrera técnica

superior
Titulado
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afos
COMPETENCIAS: Liderazgo, Analisis, Iniciativa, Disciplina, Toma de

decisiones, Discrecién

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Manejo de personal, Trabajar bajo presion, Responsabilidad

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento béasico de un Finder, Conocimiento basico de
Lenguajes de programacion, Manejar Bases de datos,
Redes, Telefonia, Comunicaciones, Software, Hardware,
Administracién de servidores, Seguridad informatica,
Desarrollador de paginas web

CXLV.FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: . .
funcionario

L.A.E. Ramodn
Leonardo Guevara
Espejel
Director de
Administracion

Lic. Saul Alejandro
Flores

Director de Planeacion

Ing. Juan Pedro Mufioz
Ortega
Director General de la
CAPASMJIM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Mecdanico

ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales
PUESTOS A SU CARGO: N/A

TIPO DE PUESTO: Confianza

(confianza, base o

sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES: Operativo

(administrativo u operativo)

El Objetivo de esta funcién administrativa como punto general es la de
ver que todo se haga conforme fue planeado y organizado, segun las

CXLVI. OBJETIVO GENERAL DEL ordenes dadas, para identificar los errores o desvios con el fin de corregir

PUESTO:

y evitar su repeticidon

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Preservar en las mejores condiciones mecdnicas y estéticas de las motocicletas y vehiculos propiedad de la
Comisién, otorgando servicio a las unidades que lo requieran.

CXLVII. FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacidn, procesarla y dirigirla a las areas
internas

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos pertenecientes a la Comision.

Cuidar y resguardar los insumos y la herramienta otorgada para la realizacién de sus actividades

3 Solicitar a su superior las necesidades de articulos, herramienta y refacciones requeridos para la

realizacién de sus labores

Realizar la limpieza de los vehiculos propiedad de la Comision

5 Las demas que le asigne su inmediato superior.

CXLVIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

jiii) INTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA

1 Lecturistas, poceros y La recepcidn de motocicletas para la realizacién de

supervisores

reparaciones y mantenimientos

kkkk) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA

1 Ninguno
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llll) A QUIEN LE REPORTA: Encargado de Servicios Generales

(Jefe inmediato)

CXLIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Secundaria

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afios

COMPETENCIAS:

Creatividad.

Adaptabilidad, Atencidn al cliente, Compromiso,
Iniciativa, Trabajo en equipo, Analisis de problemas,

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o

Actitudes)

Disponibilidad, Responsabilidad, Compromiso,
Honestidad, Dedicacion, Ordenada (o), Respeto.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL

SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos de mecanica automotriz.

CL.  FECHA DE REVISION: | 13/08/2019

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y firma del
trabajador
LAE Ramon Leonardo Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro
Guevara Espejel. Flores. Muioz Ortega.

Director de
Administracion

Director General
Director de

Planeacion
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Portero

ADSCRIPCION: Departamento de Servicios Generales Y Recursos Materiales, Direccién de
Administracion

PUESTOS A SU CARGO: N/A

TIPO DE PUESTO:
(confianza, base o Confianza

sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:
(administrativo u Administrativo
operativo)

El Objetivo de esta funcidn administrativa como punto general es la

de ver que todo se haga conforme fue planeado y organizado, segun

CLI. OBIJETIVO GENERAL DEL las rdenes dadas, para identificar los errores o desvios con el fin de
PUESTO: corregir y evitar su repeticion

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Facilitar el acceso al edificio a los usuarios del servicio que acuden a realizar algin tramite a las
oficinas de la Comisidn, asi como resguardar los espacios de que se disponen para estacionar
vehiculos por parte de los usuarios que acuden a las oficinas.

cLl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION Recibir informacidn, procesarla y dirigirla a las areas

internas

1 Levantar la cortina de acceso al edificio para que los usuarios puedan ingresar al edificio en el
horario establecido

2 Apoyar en el acceso a edificio a las personas con dificultades motrices o audiovisuales, asi
como al publico en general.

3 Facilitar a los usuarios que acuden a la Comision la maniobra para estacionarse en los espacios
destinados para tal fin.

4 Colocar en la calle los conos para separar los espacios para facilitar el estacionamiento a los
usuarios.

5 Orientar a los usuarios que acuden a la Comisidn cuando éstos le manifiesten dudas

6 Apoyar en el mantenimiento del orden y en el cuidado del mobiliario y equipos ubicados en el
area de Cajas y Atencidn al Publico.

7 Comunicar al Responsable de Cajas y Atencion al Publico cualquier incidente que ocurra en esa
area.

8 Las demas que le asigne su jefe inmediato.

9

10

CLIII. RELACIONES LABORALES:
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

mmmm) INTERNAS: |

N° PUESTO/AREA

PARA

1 Personal de distintas areas

Uso de edificios y su contenido, asi como manejo de bienes

nnnn) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 Usuarios y Publico en Apoyar en el acceso al edificio
general

0000) A QUIEN LE

REPORTA: Encargado de Servicios Generales

(Jefe inmediato)

CLIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 anos

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, Control, Compromiso, Tolerancia al estrés,
Liderazgo, Planificacién y organizacion, Trabajo en
equipo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Honradez, Lealtad, Trato amable, Disponibilidad.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

CLV. FECHA DE REVISION: ‘ 13/08/2018

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y firma del
trabajador
L.A.E. Ramoén Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro
Leonardo Guevara Flores. Muiioz Ortega.
Espejel.
Director de Director de Director General
Administracion. Planeacion
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Soporte Técnico
ADSCRIPCION: Direccién Administrativa
PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar de capturas
TIPO DE PUESTO: Base

(confianza, base o

sindicalizado)

TIPO DE FUNCIONES:

(administrativo u operativo)

Administrativo

CLVI. OBIJETIVO GENERAL DEL

PUESTO:

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del
porqué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con
las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE
CONTRIBUCION

Tiene como objetivo realizar funciones de captura de datos financieros externos con los que directa e

indirectamente se tiene comunicacion, lecturas entre otras funciones internas al drea del organismo.

CLVIl. FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? éPara qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Atender requerimientos tanto de personal como de usuarios del organismo

Solucionar dudas via telefdnica

Dar el soporte para el desarrollo de nuevos proyectos

Evaluar el impacto de los nuevos proyectos en el sistema instalado

Asegurar la disponibilidad del sistema

Control en la base de datos de recaudaciones externas

Participar en actividades para mejorar el area de trabajo

O IN(O V| AR W|IN|R

Capacitacién a usuarios

CLVIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

PPPP)

INTERNAS: |

No

PUESTO/AREA

PARA

Contabilidad

Area de finanzas
Licitaciones

Area administrativa
Area técnica
Atencidn al publico

Introduciendo pagos al sistema Agua solucién que se hacen
mediante transferencias bancarias, llevando asi un control
en la base de datos para cualquier duda o aclaracion que se
presente.

Asistiendo en soporte técnico sea en el caso de dichas areas
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Cajas
Comercializacion

2
qqqq)  EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Oxxo Recibiendo diariamente mediante correo electrénico una
base de datos que Oxxo envia para la captura de los pagos
con su control respectivo
2
3
4
rrrr) A QUIEN LE Auxiliar De Soporte Técnico
REPORTA:
(Jefe inmediato)
CLIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Educacion superior

Licenciatura o técnico en informatica, técnico en
informatica, licenciatura o técnico en contabilidad, o
carrera afin

Titulado o pasante

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afos

COMPETENCIAS:

Analisis numérico
Disciplina

Toma de decisiones
Discrecidn
Adaptabilidad
Decisién

Control

CAPACIDADES PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o
Actitudes)

Trabajar bajo presion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE
IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Ingenieria de software
Lenguajes de programacion
Bases de datos

142




CLX. FECHA DE REVISION:

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
trabajador

T.S.U. Adriana
Esquivel Hernandez

Lic. Leonardo Ramdn
Guevara Espejel

Ing. Juan Pedro
Mufoz Ortega
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9.5.- MANUAL DE ORGANIZACION DE JURIDICO
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l.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacién tiene como propdsito dar a conocer de una manera
clara y objetiva la estructura orgénica, los diferentes niveles jerarquicos de esta unidad
administrativa que es la Direccion Juridica; permitira identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada uno de los trabajadores del area que la integran para asi evitar
la duplicidad de funciones.

Asimismo, proporcionar los elementos que resulten necesarios para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de cada una de las funciones, elementos sumamente indispensables que
permitiran la actualizacién administrativa.

Cabe mencionar que, por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberé ser
actualizado cada afio, 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al
interior de esta direccion.

Il.- ANTECEDENTES

Del 06 de Noviembre del afio 2000 al 22 de Julio del 2012, la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de JesUs Maria, Ags., como Organismo
Descentralizado de la Administraciébn Municipal, se rigi6 por el Reglamento Interior
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes en la primer fecha antes
sefalada, el cual dentro de su articulo 4° establecia que la Comision, constituida para
normar, estudiar, planear, programar, coordinar, ejecutar, desarrollar, apoyar, llevar el
control de los servicios y realizar las actividades que tenia encomendada y en apego al
articulo 27 de la Ley de Aguas del Estado de Aguascalientes, y contaba con: Un Consejo
Directivo, un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico,
un Director Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su
funcionamiento.

A partir del 23 de Julio del 2012, la Comisién se rige por su Reglamento Interior publicado
en esa misma fecha en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes enmarcando como
su principal objetivo el regular y garantizar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, a los asentamientos humanos municipales del Municipio de Jesus Maria, con
la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y dignidad de vida
demandados por la comunidad, con tarifas equitativas y en forma sustentable; asi como
normar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento y la infraestructura hidraulica respectiva. De igual manera que en el
Reglamento Interior anterior en el vigente la Comision se integra por un Consejo Directivo,
un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico, un Director
Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su funcionamiento.
Actualmente se trabaja en la reforma al Reglamento Interior de la Comision para la
integracién a la estructura orgénica de la Direccién de Comercializacion con funciones y
atribuciones propias encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la Comision.
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Mas adelante mediante la nueva publicacion en el Diario Oficial el 31 de mayo del afio 2019
presentan nuevas modificaciones en cuanto a la organizacion administrativa pues en el
articulo 41 para el estudio y despacho de los asuntos que competan a CAPASMJM, el
Consejo Directivo podra crear las Unidades Administrativas no contempladas en el
reglamento, y se consideren necesarias, otorgadndoles las denominaciones que
correspondan atendiendo a sus respectivas funciones, asi como modificar, fusionar o
suprimir las ya existentes considerando sus necesidades y capacidad financiera. Las
unidades administrativas ejerceran las funciones y contaran con las facultades que les
asignen el reglamento y Consejo directivo.
A partir de lo anterior, la CAPASMJM contard con las funciones técnico-administrativas
siguientes:

e Funcion Comercial

e Funcion Tecnica

e Funcion de Administracion

e Funcion de Finanzas

e Funcion Juridica

e Contraloria Interna

lll.- OBJETIVOS

La Direccién Juridica tendra por objeto asesorar y apoyar a CAPASMJIM a efecto de que
sus actividades se realicen conforme a derecho, procurando que los actos que se emitan
hacia los particulares, o autoridades en cualquiera de sus niveles, se encuentren
debidamente fundados y motivados, asi como representar legalmente a la institucion ante
cualquier instancia jurisdiccional, administrativa o de otra indole ante la que se requiera
efectuar la defensa de sus intereses, asi como vigilar el cumplimiento de la normatividad
vigente y sancionar las infracciones que se cometan tanto en lo interno como por
particulares en el ambito de su competencia.

IV.- MARCO JURIDICO
e Reglamento Interno de la Comisiébn de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Jesus Maria, Ags.
e Reglamento Interno de Trabajo de la Administracion Municipal de Jesus
Maria, Aguascalientes.
e Leyde Agua para el Estado de Aguascalientes
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Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado
de Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
Reglamento de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento
del municipio de Jesus maria, Ags.

Codigo de ética de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento de Jesus Maria, Ags.

Cddigo de conducta de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Jesus Maria, Ags.

Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Aguascalientes.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes.

V.- ATRIBUCIONES

VI.

VII.

VIII.

Representar a CAPAMIM para la defensa de sus intereses ante cualquier
autoridad judicial o administrativa de orden federal o estatal en cualquier
materia legal, de conformidad con las facultades que se otorguen en poder
notarial y/o en autorizacidon simple segin se requiera y se autorice por el
Director General como representante legal;

Representar, defender, contestar, rendir informes, demandar, denunciar,
querellarse, allanarse, desistirse, desahogar pruebas, interponer recursos,
otorgar perddn, certificar documentos y realizar los trdmites necesarios para la
defensa de los intereses de CAPASMIJM, del titular y de las demas direcciones
gue lo requieran para el cumplimiento y aplicacion de la ley;

Defender legalmente a CAPASMIJM en los conflictos que se tengan con los
servidores publicos y ex servidores publicos;

Resguardar la documentacion comprobatoria de la propiedad o posesién de los
bienes inmuebles de CAPASMIJM y regularizar juridicamente los predios;

Fungir como enlace entre las instituciones publicas y privadas;

Coadyuvar en la elaboracién y reforma de las normas juridicas que rijan la
actuacién de CAPASMJM

Habilitar a servidores publicos de la CAPASMJM como notificadores, a efecto de
gue notifiquen acuerdos, multas, documentos o resoluciones administrativas o
fiscales relativas al procedimiento administrativo comun y de ejecucidn;
Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos
y otros sistemas que operen con relacién a los asuntos de su competencia;
incluyendo las que deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o
contencioso administrativos y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion.
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IX. Participar en los comités de obra, adquisiciones, arrendamientos,
enajenaciones, servicios y los demds que se conformen en CAPASMIM
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VI.- ORGANIGRAMA

DIRECTOR JURIDICO
DGP-CMJM-DJ-DJ-01
LIC. MONICA REGINA ESQUIVEL MEDINA.

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO
DGP-CMJM-DJ-DC-02
LIC. YAZMIN ALEJANDRA GARCIA
CAMARILLO.
P.D MONTSERRAT LOPEZ GUERRERO.
VACANTE.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DGP-CMJM-DJ-DA-03
FACTIBILIDADES
P.D. ROSA IMELDA ARENAS ESQUIVEL.
LIC. ROGELIO ALFONSO DE LUNA ARIAS.
AUXILIAR Y NOTIFICADOR JURIDICO
C. CRISTIAN ISRAEL VALTIERRA MUNOZ.
VACANTE
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA
5.- Direccion Juridica

5.1-Departamento Contencioso

5.2- Departamento Administrativo

VIIl.- FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Asesorar juridicamente al Consejo Directivo, al Director General, Direcciones,
Departamentos, Coordinaciones y Unidades de CAPASMIM, asi como fijar,
sistematizar y difundir los criterios de interpretaciéon y aplicacion de las
disposiciones juridicas que normen su funcionamiento;

Apoyar al Director General en el procedimiento de las sesiones del Consejo
Directivo, como invitaciones, listas de asistencia, documentacién necesaria, actas y
resguardo de las mismas;

Verificar que las actividades de CAPASMIJM se apeguen al marco juridico federal,
estatal, municipal y derechos humanos vigentes en materia de agua potable,
drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales;

Procurar que los derechos, tarifas y cobros que la Comisién requiera por la
prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, contengan los
requisitos legales correspondientes;

Rendir los informes que procedan respecto de las quejas presentadas por los
particulares ante la Comisién de Derechos Humanos o a peticion de otras
autoridades;

Revisar los contratos y convenios de obra publica, prestacion de servicios,
adquisiciones, enajenaciones o arrendamientos que celebre CAPASMIM con
personas fisicas o morales o con autoridades de caracter federal, estatal o municipal,
cuidando que reunan las condiciones legales aplicables a cada caso;

Elaborar y emitir acuerdos de restriccidon del servicio, suspension o cualquier acto
legal necesario para la recuperacién de créditos fiscales a favor de la Comision;
Supervisar las actividades de los departamentos adscritos a su area, en términos de
las disposiciones legales aplicables.

Llevar el registro, expediente y control de seguimiento para la atencion, gestion y
defensa de los intereses de CAPASMIM;

Elaborar y proponer los informes previos y justificados donde CAPASMIM sea la
autoridad responsable o tercero perjudicado y formular en general las promociones
gue en dichos juicios se refieran;

Solventar, tramitar, desahogar y coordinar los procedimientos contenciosos
administrativos en el dmbito estatal como en el federal;

Atender los juicios laborales en coordinaciéon con el Departamento de Recursos
Humanos y Administracién de Personal;



XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Atender y dar seguimiento a los juicios penales ante la Fiscalia Anticorrupcién del
Estado;

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de la Fiscalia o de los diversos juzgados,
ya sea de informacidn o aplicacién de descuentos a trabajadores;

Brindar asesoria a las diversas dreas administrativas para solucién de los conflictos
legales;

Revisar y o elaborar los contratos de prestacion de servicios, adquisiciones,
enajenaciones o arrendamientos, comodato, donacién, compraventa que celebre
CAPASMIJM con personas fisicas o morales o con autoridades de caracter federal,
estatal o municipal, cuidando que rednan las condiciones legales aplicables a cada
caso;

Examinar y validar los contratos de obra publica;

Revisar y/o elaborar los convenios oficiales en los que intervenga CAPASMJM;
Elaborar las actas administrativas solicitadas por las dreas administrativas, que
requieran el desahogo del procedimiento juridico laboral interno, previo a la
emision de la resolucién o dictamen de sancion laboral;

Revisar los convenios de pago derivados de los dictamenes de factibilidad que
otorga CAPASMJM;

Elaborar la respuesta a las solicitudes de factibilidad que contenga el dictamen
técnico sobre la factibilidad que emite el Director General;

Elaborar, emitir y notificar en su caso, resoluciones fundadas y motivadas
gue contesten peticiones 0 quejas presentadas por terceros ante
CAPASMJM;

Emitir 'y notificar acuerdos, multas, documentos o0 resoluciones
administrativas relativas, al procedimiento administrativo comun, por
desperdicio de agua, toma clandestina y demas que la ley establezca, que
sean emitidas por Juridico, por si o a través del servidor publico de la
adscripcion que sea designado;

Hacer propuestas para modificacion y ampliacion de la legislacion aplicable
en materia de agua;

Coadyuvar en la solucién de problemas entre grupos que se oponen a la
realizacion de obras;

Revisar el sustento juridico de la documentacion que remitan las areas de
CAPASMJIM;

Conciliar y en su caso fungir, a peticion de los usuarios, como arbitro en la
solucion de los conflictos relacionados con el suministro de agua potable,
drenaje y alcantarillado;

Iniciar, tramitar y resolver, asi como notificar acuerdos y determinaciones
relativos al procedimiento administrativo comun, por si o a través del servidor
publico designado de entre los adscritos al Departamento;

Regularizar los bienes inmuebles donde se localiza infraestructura hidraulica
y Sanitaria;
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XXX. Todas aquellas gestiones en que el Director General de CAPASMJIM le
otorgue facultades.

IX. DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR JURIDICO

COMISION DEL AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

ADSCRIPCION: MUNICIPIO DE JESUS MARIA, AGUASCALIENTES

PUESTOS A SU ENCARGADO DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO- JURIDICO-
CARGO:; ADMINISTRATIVO, ANALISTA JURIDICO

TIPO DE PUESTO: N/A

TIPO DE FUNCIONES: | CONTENCIOSAS-ADMINISTRATIVAS-OPERATIVAS

CLXI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar la gestion juridica ante las instancias judiciales o administrativas, ya sea federales, estatales,
municipales y/o particulares de las acciones legales o administrativas para la defensa de los derechos de la
Comisién, dando seguimiento a los procesos correspondientes, asimismo coadyuvar en la regularizacién
juridica de bienes inmuebles donde se encuentren la infraestructura del organismo. Todo lo anterior con apego
a las disposiciones legales y reglamentarias, aplicables a éste organismo publico descentralizado.
Garantizando la certeza juridica en el desempefio de sus facultades, asi como llevar el seguimiento de los
acuerdos del Consejo Directivo de CAPAS de éste organismo operador de agua; como convocatoria,
organizacién, seguimiento de acuerdo, levantamiento de actas de las sesiones correspondientes.

CLXII. FUNCIONES:

Revisar las funciones del personal encargado de area.

Supervisar en los Juzgados los expedientes.

Dar seguimiento a documentos juridicos y judiciales.

Realizar negociaciones/mediaciones, velando los intereses del Organismo Operador.

Coordinar con el area técnica el analisis y procedencia para el otorgamiento de las factibilidades.

Realizar las demas actividades que el Director General le encomiende.

Proporcionar asesoria juridica a las areas del Organismo Operador.

Elaborar y en su caso, revisar y corregir convenios y contratos, o cualquier documento juridico.

Supervisar el cumplimiento con los requerimientos judiciales.

|l N|oO|O|lO| | W|N| PP

Supervisar el buen desarrollo en las actividades juridicas dentro de las audiencias.

Analisis y aprobacion en el ambito de su competencia de las factibilidades.

[E
o
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11 Convocar, coordinar dar seguimiento de acuerdos y levantamientos de actas de las sesiones de

consejo directivo.

12 Proponer la adecuacién, actualizacion y reformas al marco reglamentario interno, de Ley de ingresos

y de servicios de aguas en el municipio.

Coordinar el proceso de publicacion en diarios de circulacién local, federal, asi como en el Diario Oficial

13. de la Federacion, Periddico Oficial del Estado de toda reglamentacion, acuerdo o normativa que emita

CAPAS, o aplique al sector de los servicios de agua.

CLXIII. RELACIONES LABORALES:
SSSS) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Direccidn Juridica Coadyuvar en la solucién de problemas juridicos en las
diversas materias en las que esté involucrado este
Organismo Operador, asi mismo dar la asesoria a las
diversas areas internas y en su caso a los particulares.
2 Direccién Técnica Coadyuvar en el analisis y aprobacion de las factibilidad
3 Direccién Financiera Coadyuvar en la elaboracion y seguimiento a los convenios
de pago, generado por el pago de los derechos de extraccién
y conexién con los desarrolladores.
tttt) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Juzgados Locales y | Para la tramitacion y seguimiento de juicios.
Federales
2 Junta Local y Tribunal de | Para la tramitacion y seguimiento de juicios.
Arbitraje
3 CONAGUA, Medio Ambiente | Para la tramitacién y seguimiento de renovacion de pozos
PROFECO Para la tramitacién y seguimiento de juicios.
uuuu) AQUIENLE | . o
irector juridico
REPORTA: J
CLXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afios de experiencia en el litigio

COMPETENCIAS:

En areas juridicas, defensorias de oficio, litigio y areas
administrativas

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Excelente Iéxico legal y computacion

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Experiencia en el manejo de personal y en la coordinacion
de areas juridicas contenciosas y administrativas, asi como
en el litigio en los ambitos fiscales y administrativos.
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CLXV.FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y firma del
funcionario

Lic. Mdnica Regina
Esquivel Medina.

Lic. Saul Alejandro
Flores
Director de Planeacion

Ing. Juan Pedro Mufioz

Ortega

Director General CAPAS
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADA DE FACTIBILIDADES

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

ADSGRUHSIONE MUNICIPIO DE JESUS MARIA
PUESTOS A SU ANALISTA JURIDICO
CARGO:

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS

CLXVL. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Apoyar a la ciudadania a tramitar licencias de construccién, asi como informarles del status que guardan sus
predios respecto a las redes de agua potable y alcantarillado para poder adquirir los servicios de agua potable
y alcantarillado, ayudando asi al crecimiento del municipio en cuanto a viviendas y mercado comercial.

CLXVII. FUNCIONES:

1 Revisar que la documentacion este completa y correcta, para el tramite de Factibilidad de Servicios de
agua potable y alcantarillado.

2 Registrar las solicitudes de factibilidades que ingresan a la comision.

3 Turnar la solicitud, al area técnica para su respectivo dictamen técnico.

4 Elaborar la factibilidad, con la informacién proporcionada por medio del dictamen técnico.

5 Pasar ha visto bueno y firma el documento, al &rea técnica y a direccion general.

6 Notificar al usuario que puede pasar a recoger su factibilidad.
Proporcionar al usuario la orden de pago en base a la cantidad que le corresponda segun la ley de

7 ingresos vigente.
Anexar al acuse comprobante de pago.

9 Entregar la factibilidad.

10 Turnar las copias a las areas involucradas para su conocimiento y respectivo archivo.

11 Elaboracion de convenios para pagos de adeudos de desarrollos habitacionales.

12 Turnar a las areas involucradas para su visto bueno y firma.

13 Entregar un juego al promovente.

14 Turnar copias a las areas involucradas.

15 Elaborar documentos para dar cumplimiento a algun punto indicado en las factibilidades.

16 Elaboracion de cartas compromiso.

17 Revisar que la documentacion requerida sea la correcta.

18 .Proporcior?ar al usuario la orden de pago en base a la cantidad que le corresponda segun la ley de
ingresos vigente.
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19 Entregar la Carta compromiso.

20 Anexar al acuse comprobante de pago y archivar.

21 Elaborar constancias de no adeudo, cuando no existe contrato.

22 Revisar que la documentacion requerida sea la correcta.

23 Solicitar al area comercial una inspeccion (para corroborar que efectivamente no existe contrato y no
esté haciendo uso de los servicios de agua potable y alcantarillado de manera clandestina)

24 Al recibir el acta de inspeccidn si todo esta en regla se elabora la constancia.

25 Se pasa ha visto bueno y firma a la direccién general para firma.

26 Se notifica al usuario que puede pasar a recoger su documento.

17 Proporcionar al usuario la orden de pago en base a la cantidad que le corresponda segun la ley de
ingresos vigente.

28 Entregar la constancia de no adeudo.

29 Anexar al acuse comprobante de pago y archivar.

30 En caso de encontrar los servicios activos sin contar con su respectivo contrato se turna la evidencia
al area comercial para la aplicacion de la multa correspondiente.

31 Una vez que sea pagada la multa, se libera para la entrega de la constancia de no adeudo.

32 Realizar las demas actividades que el Jefe inmediato le encomiende.

CLXVIIIL. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

VVVV) INTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA

1 Direcciéon General Recibir indicaciones y que se me informe de acuerdos que se
establezcan.

2 Direccién Técnica Para recibir el dictamen técnico o especificaciones propias de
esta area para la elaboracion de las factibilidades.

3 Direccién de Finanzas Intercambio de informacién que tenga que ver con pagos que
realicen por concepto de factibilidades.

4 Direccién Comercial Inspecciones e informacibn que se ocupe para la
contestacion de algunos documentos.

wwww) EXTERNAS:

N° PUESTO/AREA PARA
1 SEDATUM Para revisar status de algun fraccionamiento y/o
condominio.
2 SEGUOT Notificacion de factibilidades y actualizaciones de

factibilidades.

3 CONAGUA Estatus de titulos de transmisién de derechos de extraccién

de aguas subterraneas.
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XXXX) A QUIEN LE

REPORTA:

Encargada de Direccidn juridica

CLXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho, o Pasante en Derecho

EXPERIENCIA REQUERIDA:

6 meses de experiencia en la elaboracién de factibilidades.

COMPETENCIAS:

normatividad gubernamental.

Técnico profesional juridico con conocimientos de la

CAPACIDADES PROFESIONALES:

computacién.

Buen trato hacia el solicitante, conocimientos basicos de
Excel y temas relacionados con area técnica asi como

REQUERIMIENTOS ESPECIALES: N/A

CLXX.FECHA DE REVISION: 01/03/2019

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Nombre y firma del
funcionario

Rosa Imelda Arenas
Esquivel.

Ing. Juan Pedro Mufioz Ortega
Lic. Saul Alejandro Flores Director General de la
Director de Planeacion CAPASMIM

158




DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO CONTENCIOSO
-~ COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
A MUNICIPIO DE JESUS MARIA
PUESTOS A SU ANALISTA JURIDICO
CARGO:
TIPO DE PUESTO: N/A

TIPO DE FUNCIONES: | CONTENCIOSAS-ADMINISTRATIVAS

CLXXI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Gestionar ante la Presidencia Municipal las peticiones de servicios publicos y sociales que las diferentes
Delegaciones y sus comunidades, buscando siempre su libre participacién y lograr asi el desarrollo integral de
todas las comunidades del Municipio fortaleciendo la obra humana.

CLXXII. FUNCIONES:

1 Elaboracion y Contestacion de demandas, en las que el Organismo Descentralizado sea parte.
2 Supervisar en los Juzgados los expedientes.

3 Elaboracion y seguimientos de documentos juridicos y judiciales.

4 Realizar negociaciones/mediaciones, velando los intereses del Organismo Operador

5 Realizar la demés actividades que el Jefe inmediato de encomiende.

6 Proporcionar asesoria juridica a las areas del Organismo Operador.

. Elaborar y en su caso, revisar y corregir convenios y contratos.

8 Elaborar informes previos y justificados en los juicios de amparo ante Tribunales Federales.

9 Elaborar informes previos y justificados en los juicios de amparo ante Tribunales Federales.
10 Elaborar escritos, promociones y demas documentos necesarios para dar cumplimiento a

reguerimientos o términos legales, incluyendo la asistencia a las audiencias necesarias.
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CLXXIIL.

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?

yyyy) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Direccién Juridica Coadyuvar en la solucion de problemas juridicos en las
diversas materias en las que esté involucrado este
Organismo Operador, asi mismo dar la asesoria a las
diversas areas internas y en su caso a los particulares.
2222) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Juzgados Locales y | Para la tramitacidn y seguimiento de juicios.
Federales
2 Junta Local y Tribunal de | Para la tramitacién y seguimiento de juicios.
Arbitraje
3 Sala Administrativa Para la tramitacion y seguimiento de juicios.
aaaaa) A QUIEN LE : o
REPORTA Encargada de Direccién juridica
CLXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho, o Pasante en Derecho

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos de experiencia en el litigio

COMPETENCIAS:

En areas juridicas, defensorias de oficio, litigio y areas
administrativas

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Excelente Iéxico legal y computacién

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

N/A

CLXXV.

FECHA DE REVISION:

13/08/2018

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: . .
funcionario

Lic. Mdnica Regina
Esquivel Medina.

Lic. Saul Alejandro
Flores
Director de Planeacion

Ing. Juan Pedro Mufioz
Ortega
Director General de la
CAPASMJIM
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADA DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACTAS Y FINIQUITOS
- COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

ADSCRIPCION: SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JESUS MARIA

PUESTOS A SU

CARGO:

TIPO DE PUESTO: N/A

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS

CLXXVI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar contratos, actas administrativas, finiquitos y convenios.

CLXXVII. FUNCIONES:
1 Realizar los contratos laborales del personal de la Comision.
2 Realizar convenios, contratos de prestacion de servicios, comodato y recabar sus firmas al finalizar.
3 Realizar actas administrativas, citar a los trabajadores para que den sus testimonios, recabar su firma
y mandarla a su expediente.
Llevar a cabo los finiquitos solicitados por distintas &reas del organismo, solicitar el calculo a recursos
4 humanos para después requerir el cheque en Finanzas para hacer el escrito de finiquito y acudir al
Tribunal de Arbitraje a su entrega.
5 Recibir y hacer oficios 0 memorandums para proceder a su archivo,
6
7
8
CLXXVIII. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?
bbbbb) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Direccién Administrativa Ya que recursos humanos es quien nos solicita la realizacion

de los contratos laborales y son quienes nos proporcionan los
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expedientes para la realizacién de los mimos. También son
quienes realizan los célculos de los finiquitos.

2 Direccién Finanzas Se les solicita la realizacion de los cheques de finiquitos por
entregar.
ccccc) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA
1 Tribunal de Arbitraje Es la Autoridad ante la cual se realiza la entrega de
finiquitos de los trabajadores.
4
ddddd) A QUIEN LE . -
REPORTA: Coordinadora de Juridico y Contralora Interna.
CLXXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Estudiante de la Carrera en Derecho

EXPERIENCIA REQUERIDA:

COMPETENCIAS:

En areas juridicas y areas administrativas

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Conocimientos basicos de Excel y computacién, Buen Trato
hacia las Personas, abierto para nuevos conocimientos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

CLXXX.

FECHA DE REVISION:

19/08/2019

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre y firma del

Autorizado por: . .
funcionario

P.D MONTSERRAT
LOPEZ GUERRERO

Lic. Saul Alejandro

Flores Ortega
Director de Planeacion Director General de la
CAPASMJIM

Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE DERECHOS DE AGUA

. COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
ADSCRIPCION: SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JESUS MARIA
PUESTOS A SU ANALISTA JURIDICO
CARGO:
TIPO DE PUESTO: N/A

TIPO DE FUNCIONES: | ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS

CLXXXI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Gestionar ante la CONAGUA tramites de prorroga para las renovaciones de titulos de descarga y titulos de
derechos de extraccion asi como el ingreso de tramites para reubicacién o re perforacion de pozos asi como
asignacion de volumen.

CLXXXII. FUNCIONES:

Checar las vigencias de cada uno de los titulos asignados a municipio al igual que a este organismo

1
aperador.
> Integrar el expediente con personalidad juridica de quien este asignado asi como llenar las solicitudes
correspondientes de acuerdo a la modificaciéon que se desee actualizar al titulo.
3 Ya una vez integrado se pasa a firma ya sea a sindicatura o direccidn general para visto bueno
4 Checar si el volumen asignado es excedente a 25,000 M3 o el nimero 2500 habitantes determinado
en la ley de agua para checar si genera cobro el tramite o ya sea gratuito.
5 Ya una vez integrado todo el expediente se presenta ante ventanilla Gnica de CONAGUA para el
ingreso del tramite.
6 Una vez presentado se emite acuse con nimero de tramite
Después de llevar acabo todo este proceso se da un margen de contestacion de 30 dias ante
7 CONAGUA para que se emita la resolucién o ya sea el titulo actualizado.
8 Para la entrega de Titulos renovados se tiene que presentar personalidad para recoger los ejemplares
Al igual que la renovacion de titulos la asignacién, reposicion o reubicacién asi como otras
9 modificaciones de pozos para la integracion del expediente va de la mano.
Solo que al integrarlo se anexan otra documentaciéon, como otras fojas de las solicitudes de CONAGUA
10 para modificacion asi como (Escrituras del Predio asi como estudio Geofisico de punto de derecho de

extraccion y titulo o titulos asignados al punto de perforacion.
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11

Todo esto con el fin de permiso de obra para nueva perforacion de extraccién de vital liquido.

12 Envié de oficios Internos Externos del area de Factibilidades asi como Juridico

CLXXXIIl.  RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?

eeeee) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA

1 Direccién Juridica Ante CONAGUA se tienes que presentar ya se una figura
como (Comodato o Escritura) de la propiedad para ingreso
del tramite asi como personalidad juridica.

2 Direccidn técnica El (Estudio Geofisico) es proporcionado por esta &rea ya que
ellos checan qué punto es mas viable para mejor
funcionamiento o aprovechamiento de vital liquido y de qué
manera podemos aprovecharlo al maximo.

fffff) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA

1 SINDICATURA MUNICIPAL | Acreditacion de Personalidad Juridica al igual que firmas

para Ingreso de Tramite

2 CONAGUA Presentacion de Tramite para renovacion de Titulo y

Modificacion de Pozos
3 REGISTRO PUBLICO Verificar o Checar escrituras que correspondan al predio
4 SEGUOT Envios de Oficios
ggglglgl)DORA_I‘_g:UlEN LE Encargada de Direccion juridica
CLXXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Estudiante de la Carrera en Derecho

EXPERIENCIA REQUERIDA:

6 meses de experiencia en normatividad de derechos de
agua

COMPETENCIAS:

En areas juridicas y areas administrativas

CAPACIDADES PROFESIONALES:

Conocimientos basicos de Excel y computacion, Buen Trato
hacia las Personas, abierto para nuevos conocimientos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

N/A

CLXXXV.

FECHA DE REVISION:

05/03/2019
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Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nom_bre y_flrma sis
funcionario
Cristian Israel Valtierra Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Mufioz
Mufioz Flores Ortega
Director de Planeacién Director General de la
CAPASMJM
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9.6.- MANUAL DE ORGANIZACION DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE
ORGANIZACION

DE LA DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

CAPAS

COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
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|.-INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como propésito dar a conocer de una manera
clara y objetiva la estructura orgénica, los diferentes niveles jerarquicos de esta unidad
administrativa que es la Direccion de Comercializacion; permitird identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada uno de los trabajadores del area que la integran
para asi evitar la duplicidad de funciones.

Asimismo, proporcionar los elementos que resulten necesarios para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de cada una de las funciones, elementos sumamente indispensables que
permitiran la actualizacion administrativa.

Cabe mencionar que, por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberéa ser
actualizado cada afio, 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al
interior de esta direccion.

Il.- ANTECEDENTES

Del 06 de Noviembre del afio 2000 al 22 de Julio del 2012, la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Ags., como Organismo
Descentralizado de la Administracion Municipal, se rigi6 por el Reglamento Interior
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes en la primer fecha antes
sefialada, el cual dentro de su articulo 4° establecia que la Comision, constituida para
normar, estudiar, planear, programar, coordinar, ejecutar, desarrollar, apoyar, llevar el
control de los servicios y realizar las actividades que tenia encomendada y en apego al
articulo 27 de la Ley de Aguas del Estado de Aguascalientes, y contaba con: Un Consejo
Directivo, un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico,
un Director Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su
funcionamiento.

A partir del 23 de Julio del 2012, la Comisién se rige por su Reglamento Interior publicado
en esa misma fecha en el Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes enmarcando como
su principal objetivo el regular y garantizar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, a los asentamientos humanos municipales del Municipio de Jesus Maria, con
la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y dignidad de vida
demandados por la comunidad, con tarifas equitativas y en forma sustentable; asi como
normar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento y la infraestructura hidraulica respectiva. De igual manera que en el
Reglamento Interior anterior en el vigente la Comision se integra por un Consejo Directivo,
un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico, un Director

Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su funcionamiento.
Actualmente se trabaja en la reforma al Reglamento Interior de la Comision para la
integracion a la estructura orgénica de la Direccion de Comercializacion con funciones y
atribuciones propias encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la Comision.

Mas adelante mediante la nueva publicacion en el Diario Oficial el 31 de mayo del afio 2019
presentan nuevas modificaciones en cuanto a la organizacion administrativa pues en el
articulo 41 para el estudio y despacho de los asuntos que competan a CAPASMJM, el
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Consejo Directivo podra crear las Unidades Administrativas no contempladas en el
reglamento, y se consideren necesarias, otorgandoles las denominaciones que
correspondan atendiendo a sus respectivas funciones, asi como modificar, fusionar o
suprimir las ya existentes considerando sus necesidades y capacidad financiera. Las
unidades administrativas ejerceran las funciones y contaran con las facultades que les
asignen el reglamento y Consejo directivo.

A partir de lo anterior, la CAPASMJM contara con las funciones técnico-administrativas
siguientes:

¢ Funcion Comercial

e Funcion Técnica

e Funcion de Administracion
e Funcion de Finanzas

e Funcion Juridica

e Contraloria Interna

Il.- OBJETIVOS
IV.- MARCO JURIDICO

V.- ATRIBUCIONES
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VI.-ORGANIGRAMA
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

2.- Director de Comercializacion
2.1.- Asistente de Comercializacion
2.2.- Encargado de Padrén de Usuarios

2.2.1.-Auxiliar Inspecciones de Padrén de Usuarios
2.3.- Coordinador de Comercializacion
2.3.1.-Encargado de Facturacion y Determinacion de Consumos
2.3.1.1.- Encargado de Lecturistas
2.3.1.1.1.- Auxiliar Capturista de Lecturas
2.3.1.1.2.- Lecturistas
2.3.1.2.- Analista de Facturacién y Consumos
2.3.2.- Encargado de Cajas y Atencién al Publico

2.3.2.1.- Cajas y Atencion al Publico
2.4.- Analista de Cobranzas

2.4.1.- Lecturista Industriales

2.4.2.- Auxiliar Capturista, Medicion y Cobranza
2.5.- Coordinacién de Operacion de comercializaciéon

2.5.1.- Asistente de Operacién de Comercializaciéon
2.5.1.1.- Auxiliar de Inspecciones
2.5.2.- Analista de Medicion

2.5.3.- Encargado Operativo
2.5.3.1.- Auxiliar Cuadrilla Comercial
2.5.3.2.- Auxiliar Cuadrilla Suspensiones y Restablecimientos
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VII- DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DE COMERCIALIZACION

ADSCRIPCION:

Presidencia Municipal de Jesus Maria

PUESTOS A SU CARGO:

Coordinadores y Encargados de Area

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

Administrativo y Operativo

Recibir, canalizar y atender las dudas, peticiones, e
inconformidades de la poblacién derivadas de la prestacion
de los servicios publicos de Agua potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes.
Asi mismo, su funciéon dentro del area es incrementar,

CLXXXVIL. OBJETIVO GENERAL DEL | coadyuvar, proponer, elaborar y mejorar mediante informes
PUESTO: los avances y resultados de la eficiencia comercial, bajo una
supervision y control de los métodos involucrados en la
gestién comercial para el logro de objetivos.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO
DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CLXXXVIL. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcidn
integra un conjunto de actividades. VERBO DE
ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Marcar objetivos a todas las areas involucradas en el proceso comercial.
2 Dar resolucion a problemas derivados de los procesos y/o atencidn a usuarios especiales.
3 Tomar decisiones ante una circunstancia necesaria e inoportuna.
4 Cumplir con las politicas y margenes de acuerdo a como lo marca la ley.
5 Establecer criterios de facturacién conforme a las politicas.
6 Controlar y supervisar la labor desempefiada por el personal del drea comercial.
7 Disefar, elaborar y garantizar estrategias de forma que cumplan con los margenes y politicas
apegadas al proceso.
Estandarizar procesos, apoyar en la negociacién de grandes cuentas.
Establecer prioridades y actuar como lider para concretar una meta.
10 Evaluar el desempefio de las actividades, para asegurar el cumplimiento de los objetivos.
11 Informar cuando asi se requiera a los usuarios contratados acerca de sus derechos vy
obligaciones.




12 Proponer y participar en el desarrollo de actualizacidon de procedimientos e instructivos.

13 Respetar y seguir los protocolos y procedimientos del organismo regulador.

14 Desempefiar otras funciones, dentro del ambito de responsabilidad, encomendadas por
Direccion General.

15 Verificar el cumplimiento de la normativa vigente referida a cddigos de ética, aspectos de

seguridad y salud, etc.

CLXXXVIII.

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

hhhhh)  INTERNAS:

NO

PUESTO/AREA

PARA

Director General

Para recibir, informar y solicitar en contexto aquello que genere
el incremento y la efectividad en los procesos y actividades
ejecutadas por el area comercial, asi mismo observar los
resultados y avances respecto a las decisiones tomadas.

Director Técnico

Para coordinar actividades administrativas y/o fisicas,
involucradas dentro de los procesos en comun, con fin de lograr
la efectividad y el cumplimiento conforme lo marca los
lineamientos de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.

Director administrativo

Para las solicitudes y/o nuevas requisiciones que se involucren
en el desarrollo y operacidn para la buena ejecucion de los
trabajos.

Encargado de Sistemas

Para apoyo, manejo del software, capacitacion, modificaciones,
etc., del sistema en que se administran las cuentas de los
usuarios, asi mismo el soporte y asesoria en cada una de las
areas para cualquier situacidon presentada con su equipo de
trabajo.

Area Juridico

Para la asistencia y asesoria en la resolucion y toma de
decisiones de asuntos relacionados con las cuentas de usuarios
gue presentan problemas.

Revisidén y fundamentos sobre los formatos que se utilizan en
el seguimiento de las actividades.

Calidad del agua

Para control, verificacion, andlisis y seguimiento de aquellos
usuarios con cuotas especiales y que se identifiquen de llevar
a cabo un proceso diferente en base al servicio contratado.

Recursos humanos

Para administrar y orientar en el desarrollo de los
colaboradores, asi mismo validar el tramite de reclutamiento
conforme al perfil.

Para apoyo y control de némina.
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iiiii) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 Oficina de Gestién Social del Para recepcion, seguimiento y atencidon de los reportes
Municipio de Jesus Maria levantados en el Miércoles Ciudadano.
2 Para asesoria y aclaraciéon de dudas respecto a predios que
SEDATUM del Municipio De soliciten su contrato de los servicios de agua potable y
Jesus Maria descarga sanitaria.
Recepcidon de cartografia que se utiliza para cobranza, toma
de lecturas y entrega de recibos.
3 Secretaria de Desarrollo Para recepcién del padrén que contiene y otorgan las
Econémico Del Municipio De licencias comerciales para supervisar y verificar los predios
Jesus Maria gue cuenten con contratos y uso comercial o industrial segin
corresponda al giro del negocio.
Jefe/a Atencion Ciudadana de Para atender los reportes, solicitudes, peticiones y quejas de
© Jesus Maria, Aguascalientes. los usuarios en relacidn con los servicios de agua potable y
alcantarillado.
Oficina de los Regidores/as de Para recibir las solicitudes para apoyo con descuentos a
2 Jesus Maria, Aguascalientes. usuarios con morosidad y casos especiales.
Sindico Municipal de Jesus Para recibir las solicitudes para apoyo con descuentos a
6 Maria, Aguascalientes. usuarios con morosidad y casos especiales.

jiili)A QUIEN LE REPORTA: Director General

CLXXXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 Anhos

COMPETENCIAS:

Contar con la practica, flexibilidad, destreza y pericia
para efectuar y planear el logro de las actividades
apegadas a los objetivos encomendados, asi como
poseer la habilidad para dirigir concretamente a un
grupo de personas.

Determinar fortalezas y debilidades en un organismo.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Manejo y toma de decisiones.
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Manejo de Herramientas y Tecnologias de
Informacion.

Capacidad para interactuar y organizar.
Implementacion y disefio de estrategias.
Lograr cumplimiento de objetivos.
Negociaciéon y Manejo de Conflictos.
Comunicacién y trabajo en equipo.
Expresion escrita o verbal.

Espiritu emprendedor.

Vocacion en el servicio.

Autonomia y capacidad de innovacion.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Administracion, Control y Actualizacion de
Padron de Usuarios.
Ampliacién del Catastro comercial, para
identificar zonas geograficas e incrementar
la facturacion.
Andlisis de riesgos, Aplicacién de mejoras y
valoracion para determinar la correcta
facturacion.
Conocimiento en instrumentos de Medicidn.
Desarrollos, consulta y manejo se software
para la operacion comercial.
Estrategias en Morosidad y Depuracion de
Cartera.
Determinacién de puntos clave para mejorar
la recaudacién y brindar buen servicio.
Incremento de Conexiones de tomas de agua
No Medidas.
Modernizacién y actualizacién tecnolégica
para mejorar la toma de lecturas.

Participacion en Reingenieria de procesos.
Manejo e interpretan de las normas, leyes,
Cddigo Municipal y Ley de Ingresos del
Municipio de Aguascalientes aplicables a la
operacion de Agua.

CXC. FECHA DE REVISION:

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y Firma
del Trabajador.

Jazmin Ruiz Morquecho | Lic. Saul Alejandro Flores

Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR COMERCIALIZACION

ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria

PUESTOS A SU CARGO: Encargado de facturacion y determinacién de consumos, y Encargado de

Cajas y Atencién al Publico

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo

CXCl.

Coordinar y supervisar las actividades involucradas en el
proceso de comercializaciéon, en conjunto y apoyo con el
Director de comercializacion, con la finalidad de verificar que se
realicen y cumplan correctamente las acciones derivadas de la
prestacion de los servicios publicos de agua potable y
OBJETIVO GENERAL DEL alcantarillado y Saneamiento Del Municipio De Jesus Maria,

PUESTO: Aguascalientes, mediante una supervision, control y
seguimiento de objetivos de las areas implicadas estableciendo
mejoras en los procesos, alineados a los objetivos de Direccidon
General.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE
ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CXCII.

FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordina y dirige al equipo comercial de forma que cumpla con los objetivos establecidos.
Incrementa en conjunto con Direccion de Comercializacidn las ventas conforme a la correcta
facturacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

3 Atiende y dan solucién aquellos usuarios con facturacién especial.

Propone y da seguimiento de acciones de mejora en las diferentes dreas de comercializacion.

5 Establece estrategias que permitan mejorar los procesos en cumplimiento de los objetivos y
metas para la direccidon de comercializacién.

6 Identifica areas de oportunidad y mejora dentro de la operacidn de comercializacion.

7 Elabora informes y reportes estadisticos de las areas correspondientes a la direccidon de
comercializacién.

8 Revisa informes e indicadores generados por las areas correspondientes a la direcciéon de

comercializacion.
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Motiva y apoya las estrategias de las areas, asi como asumir la responsabilidad con relacién a la
eficiencia y/o cambios en los procesos que se involucren en el area.

10

conforme se establezca.

Autoriza y valida ajustes realizados por el area de atencién al cliente y Determinacion de

11

Elabora un informe de las actividades realizadas para su presentacién al Director General.

CXCIll. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

kkkkk) INTERNAS:

No

PUESTO/AREA

PARA

Director General

Para recibir, informar y coordinar en contexto todo aquello
que genere el incremento vy la eficiencia en los procesos y
actividades ejecutadas por el area comercial, asi como
notificar resultados y/o solicitar autorizacidn.

Director Técnico

Para coordinar actividades administrativas y/o fisicas,
involucradas dentro de los procesos en comun, con fin de
lograr la efectividad y el cumplimiento conforme lo marca los
lineamientos de la Comisidn de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.

Director administrativo

Para las solicitudes y/o nuevas requisiciones que impliquen
parte en el desarrollo y operacién en la ejecucion de los
trabajos.

Encargado de Sistemas

Para apoyo y atencién de las necesidades de cémputo, asi
como manejo del software, capacitacién, configuracion de
los equipos, mantenimiento, modificaciones, etc., del
sistema en que se administran las cuentas de los usuarios, asi
mismo el soporte y asesoria en cada una de las areas de
Comercializacion para cualquier situacion presentada,
desarrollo o nuevas solicitudes para la mejora en los
procesos.

Area Juridica

Para la asistencia, intervenciéon y asesoria en la resolucion y
toma de decisiones de asuntos relacionados con las cuentas
de usuarios especiales o con un fin determinado.

Revisién y fundamentos sobre los formatos que se utilizan en
el seguimiento de las actividades.

Calidad del agua

Para control, verificacidn, analisis y seguimiento de aquellas
cuentas
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De usuarios con cuotas especiales y que se identifiquen de
llevar a cabo un proceso diferente en base al servicio
contratado.

Para administrar y orientar en el desarrollo laboral a los

7 Recursos humanos colaboradores, asi como validar el tramite de reclutamiento
conforme al perfil.
Para apoyo y control de ndémina.
) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA

Para recepcion, seguimiento y atencion de los reportes,

1 Oficina de Gestién Social solicitudes, peticiones, registrados mediante el programa
del Municipio de Jesus Miércoles Ciudadano y oficinas de municipio relacionadas a los
Maria servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jesus Maria.
Para asesoria y aclaracion de dudas respecto a predios que
2 SEDATUM del Municipio soliciten su contrato de los servicios de agua potable y descarga
De Jesus Maria sanitaria. Recepcién de cartografia que se utiliza para cobranza,
toma de lecturas y entrega de recibos.
3 Secretaria de Desarrollo Para recepcién del padrén que contiene y otorgan las licencias
Econdmico Del Municipio comerciales para supervisar y verificar los predios que cuenten
De Jesus Maria con contratos y uso comercial o industrial segln corresponda al
giro del negocio.
lefe/a Atencion Ciudadana | Para atender los reportes, solicitudes, peticiones y quejas de los
= de Jesus Maria, usuarios en relacién con los servicios de agua potable y
Aguascalientes. alcantarillado.
Oficina de los Regidores/as | Para recibir las solicitudes para apoyo con descuentos a usuarios
. de Jesus Maria, con morosidad y casos especiales.
Aguascalientes.
6 Sindico Municipal de Jesus | Para recibir las solicitudes para apoyo con descuentos a usuarios

Maria, Aguascalientes.

con morosidad y casos especiales.

mmmmm) A QUIEN LE
REPORTA:

Director Comercial / Director General

CXCIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 aino
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COMPETENCIAS:

Manejo, aplicacién y conocedor en estrategias y
objetivos dirigidos al funcionamiento interno de
un organismo.

Elaboracién de estadisticos generales para
mostrar resultados y avances.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Conocimientos en computacion
(paquetes

- Microsoft Office).

- Comunicacion verbal y escrita.

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene

- Induccidn al Municipio (Calidad y Calidez en el
Servicio)

- Sensibilizacion a la Equidad de Género.

- Transparencia.

- Liderazgo y Negociacion efectiva.

- Trabajo en equipo.

- Visioén Estratégica.

- Negociacion y manejo de Conflictos.

- Administracién del Desempefio y Toma de
Decisiones.

- Vocacién de servicio.

- Responsable, Puntual, Dinamico,
Proactivo.

- Desarrollo y busqueda de talento en
personal que tiene a cargo

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

- Proyeccién en ventas para incrementar la
eficiencia comercial.

- Actualizacidn al padrén de usuarios.

- Interpretacion de datos de micro y macro
medicidn.

- Determinacién de estrategias enfocadas a la
operacion de cajas y atencion al cliente.

- Negociacion y regularizacion de usuarios con
morosidad.

- Enfoque, planificaciéon y nuevos desarrollos
para actualizacidn del software adaptado a las
necesidades de la operacion.

- Analisis y Determinacion de consumos.

- Célculo y justificacidn de ajustes.

- Conocimiento basico en distribuciéon hidro-
sanitaria.

- Realizar y analizar estudio de mercado para
estrategias de cobranza y regularizacion de
adeudos.
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- Mejoras para incrementar la Recaudacion.

- Manejo e interpretacién de las normas, leyes,
Cddigo Municipal y Ley de Ingresos del
Municipio de Aguascalientes aplicables a la
operacion de la CAPAS.

CXCV. FECHA DE REVISION:

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por: Nombre y Firma de
Trabajador

Jazmin Ruiz
Morqguecho

Lic. Saul Alejandro
Flores

Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ANALISTA DE COBRANZA
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: No Aplica

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

Administrativa

CXCVI. OBJETIVO GENERAL DEL

Analizar, revisar, verificar, generar, documentar y concentrar la
informacion de todos aquellos usuarios en situacion de
morosidad, validando la informacidn con el sistema comercial, y
detectando el motivo por el cual ha dejado de cumplir con los

PUESTO: pagos, asi mismo forjar las acciones correspondientes para

regularizar la deuda.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE
ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CXCVII.FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1
Analiza y depura el Padrén de usuarios para detectar morosidad.
2
Corrige, da continuacidn y libera una hasta su regularizacién.
3
Gestiona y consulta por parte de su jefe inmediato para tomar decisiones en los parametros
indicados a negociar.
4
Concilia con clientes, via telefénica y/o personalizada (cuando se requiera).
5
Concentra la informacién y documenta todos aquellos movimientos a realizar para soporte de
los datos.
6
Lleva el control de las cuentas y movimientos de los clientes, asi como el monitoreo de los pagos.
7
Resuelve y toma decisiones para resolver detalles y regularizacion del adeudo.
8 Realiza y apoya en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas
por su/s superiores.
9
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Desempefia las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.

10
Asiste a las capacitaciones que brinde la CAPAS.
CXCVIII. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?
nnnnn)  INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Director de Para recibir instrucciones e informar sobre las actividades
c lizacis del area, de forma eficiente.
omerciafizacion Para informar sobre algun requerimiento con solicitud
especial.
2 Coordinador Administrativo Para apoyar con el trabajo administrativo solicitado de
d ializacia forma eventual.
€ comercializacion Para informar del avance en los trabajos efectuados.
3 Atencion al publico, cajas y Para recepcion de reportes o solicitudes nuevas de para
. negociacion.
recepcion. Para realizacidén de seguimiento a usuarios especiales.
Para establecer acciones de cobranza.
Operacién comercial Para Ejecutar ordenes en de trabajo en campo.
5 Facturacién y analisis de Para control de Mediciéon y Altos Consumos, mala
facturacion y asesoria y/o modificaciones requeridas para
consumos. los procesos.
6 Sistemas Para apoyo y soporte de equipo de computo y o solicitudes
para desarrollo.
0oooo)  EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No Aplica
pPPPPP) A QUIEN LE Encargado de Cobranza
REPORTA:

CXCIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 ano

COMPETENCIAS:

Capacidad de analisis de datos.

Comunicacidn para transmitir la informacion a ejecutar.
Experiencia en recuperacion de cartera y regularizaciéon de
usuarios.

Trato con clientes de forma presencial y via telefénica.
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CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Tener conocimientos en computacion (Microsoft
Office).

- Nocidn y desarrollo en procesos y objetivos.

- Registro y control de informacidn (reportes y avances).

- Habilidad para interpretar datos.

- Facilidad de palabra

- Sintesis Y Redaccion

- Induccidn al Municipio (calidad y calidez en el servicio).

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

- Verifica y valida la informacion para tomar acciones
de cobranza a usuarios del servicio de agua potable.

- Conoce el protocolo de atencién a usuarios
MOrosos.

- Tiene experiencia en cobranza via telefénica vy
presencial a usuarios morosos (conociendo el
procedimiento aplicable para esta labor).

- Andlisis de cartera vencida.

- Ayuda a resolver detalles y tomar decisiones de
usuarios con regularizacién de adeudos.

- Manejo y soporte por medio del software para
identificar usuarios con morosidad.

- Vision vy andlisis estratégico para mejorar la
cobranza.

- Propone resolucién para la regularizacion del
adeudo.

- Concentra y consolida la informacion de todos
aquellos usuarios regularizados.

- Conoce e interpreta las normas, leyes, Cddigo
Municipal y Ley de Ingresos del Municipio de
Aguascalientes.

CC. FECHA DE REVISION:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y Firma del
Trabajador

Jazmin Ruiz Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Mufioz

Morquecho Flores
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ANALISTA DE CONSUMOS
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: No Aplica

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES: Administrativa

Examinar, planificar, organizar, y verificar las actividades o
trabajos que intervienen en el proceso del analisis, para
corregir o realizar modificaciones por medio de una

CCl. OBIJETIVO GENERAL DEL revision y se autorice tomar las medidas necesarias para

PUESTO:

la autorizacidon de créditos, modificaciones o correcciones
qgue permiten la correcta facturacion.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO +
SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CCll. FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? éPara qué lo hace? Cada funcién
integra un conjunto de actividades. VERBO DE
ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Analiza y verifica el padrén de usuarios conforme su actividad, para corregir o modificar
considerando los lineamientos y procesos, justificando por medio de una revisidén en campo.

2 Supervisa e interpreta la informacion recabada en campo para un seguimiento posterior.

3 Solicita y valida que los datos sean correctos para su captura.

4 Tiene la facultad para aplicar deducciones y busca la autorizacién.

5 Concentra y elabora reportes para mostros avances y resultados.

6 Se apoya con los lecturitas para la toma correcta de la lectura (rescate de lectura).

7 Seguimiento e incidencias a reportes con evidencia fotografica y video.
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8 Realizar y apoyar en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean
encomendadas por su/s superiores.

9 Desempeniar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.

10 Asistir a las capacitaciones que brinde la CAPAS.

CCIll. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

qqqqq)  INTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 Coordinador Administrativo de | - Para apoyar con el trabajo administrativo solicitado
Comercializacién de forma eventual.
- Para informar del avance en la entrega de recibo y
toma de lectura.
- Para la atencidn y seguimiento especifico de casos
particulares.

2 Director de Comercializacion - Recibir instrucciones y coordinarse para llevar a cabo
las actividades del area, de forma eficiente.

- Para informar sobre las actividades del area, sus
avances y resultados.

- Para apoyo en las nuevas solicitudes que se generen
del proceso.

3 Operacién comercial - Para reporte de medidores en general, es decir, si
estdan en funcionamiento o solicitar cambios por
mantenimiento.

- Para solicitud de rescate de lectura.

- Para que se atienda casos con situacion particular.

- Para retroalimentar y enfocar la toma de una
decision.

4 Atencidn al publico, cajasy - Pararecepcion de reportes de altos consumos.

recepcion. - Pararealizaciéon de rescate de lectura.
- Para detectar algun inconveniente dentro de los
recibos facturados.
- Para canalizar atencion especial a usuarios.
5 Facturacién y anélisis de - Parasoporte y aplicacién de ajustes de lectura de los
consumos. usuarios.
- Paraimpresion de padrones de usuarios.
- Para entrega y control de recibos para empresas y
comercios.
- Para actualizacion de padrones de usuarios de
manera continua.

6 Sistemas - Para apoyo y soporte de equipo de cOmputo y o

solicitudes para desarrollo.
rrrrr) EXTERNAS:
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N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No Aplica
SSSSS) A QUIEN LE Encargado de Facturacion y Determinacion de Consumos
REPORTA:
CCIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afo

COMPETENCIAS:

Experiencia y capacidad para desarrollar
procesos que implican conocer un panorama
amplio de analisis y verificacion de consumos,
trato con clientes, reorganizacion con el padrén
de usuarios, orden y responsabilidad para

ejecutar una tarea especifica.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Manejo de Herramientas de office.

- Visién y determinacién de objetivos.

- Basico de Seguridad e Higiene.

- Induccidn al Municipio (Calidad y Calidez en el
Servicio).

- Experiencia y trato con clientes.

- Disponibilidad para ejecutar tareas bajo
presion.

- Analisis e interpretacion de datos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento e interpretacion de las
normas, leyes, Codigo Municipal y Ley de
Ingresos del Municipio de Aguascalientes.

CCV. FECHA DE REVISION:

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por: Nombre y Firma del

trabajador

Jazmin Ruiz Morquecho Lic. Saul Alejandro

Flores

Ing. Juan Pedro Mufioz
0.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ANALISTA DE MEDICION
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: No Aplica

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

Administrativa

Analizar, validar, verificar, revisar, concentrar y capturar la
informacion, relacionada al analisis e historial del padrén, con la
finalidad de detectar y dar seguimiento a todas aquellas cuentas

CCVI. OBJETIVO GENERAL DEL | que se identifiquen sin medicién por situacién de mantenimiento o

PUESTO:

anomalias.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE
ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CCVIl. FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Revisa y Verifica del Padrén conforme a Lecturas registradas.

2 Analiza a detalle de

cuentas sin medicion.

3 Determina y valida las 6rdenes correspondientes para su ejecucion.

4 Elabora reporte de ejecucién de los trabajos realizados en campo asi como administrativamente de

los pendientes para

control y seguimiento.

5 Emite de érdenes, analisis de resultado y captura de trabajo correspondientes a la actividad.

6 Documenta y archiva todo aquella informacién que soporte el movimiento de trabajo realizado

7 Captura, registra, programa y da alta de Medidores por ruta para el mantenimiento al padrdn.

8 Realiza y apoya en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas

por su/s superiores.
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9 Desempefia las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.

10 | Asiste a las capacitaciones que brinde la CAPAS.

CCVIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

ttttt) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Director de | - Para recibir instrucciones e informar sobre
c lizacis actividades del area, de forma eficiente.
omerciafizacion - Para informar sobre alguin requerimiento con solicitud
especial.
2 Coordinador - Para apoyar con el trabajo administrativo solicitado de
Administrati d forma eventual.
ministrativo €1 . Parainformar del avance en los trabajos efectuados.
comercializacion
3 Atencidn al publico, cajasy | - Para recepcion de reportes de Cambios o solicitudes
.. nuevas de Medidor.
recepcion. - Pararealizacidn de pruebas a los medidores.
- Para establecer ubicacién de medidores.
4 Operacién comercial - Para reporte de medidores en general, es decir, si estan
en funcionamiento y o ejecutar el trabajo en campo.
5 Facturacién y andlisis de | - Paracontrol de Medicion y Altos Consumos, asesoria y/o
modificaciones requeridas para los procesos.
consumos.
6 Sistemas - Para apoyo y soporte de equipo de cdmputo y o
solicitudes para desarrollo.
uuuuu) EXTERNAS: ‘
N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No Aplica
2
VVVVV) A QUIEN LE Encargado de Cobranza
REPORTA:
CCIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

6 meses

COMPETENCIAS:

Capacidad y andlisis de datos para el manejo del proceso
al que esta asignado, asi como conocimiento basico de
aparatos para medicion.
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CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Tener conocimientos en computacién (Microsoft
Office).

- Nocidn y desarrollo en procesos y objetivos.

- Habilidad para interpretar datos.

- Lectura y redaccidon para capturar informacion
concreta.

- Induccién al Municipio (calidad y calidez en el
servicio).

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Interpretaciéon y conocimiento de las normas,
leyes, Cddigo Municipal y Ley de Ingresos del
Municipio de Aguascalientes.

CCX. FECHA DE REVISION:

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por: Nombre y Firma del
Trabajador

Lic. Saul Alejandro
Flores

Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ASISTENTE DE COMERCIALIZACION
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES: Administrativas

Apoyar, asistir y dar seguimiento a las actividades de la Direccidon
Comercial, como la atencidn y orientacidn del usuario, en tramites
para la contratacién, en programas sociales, realizacion de
convenios de pago.

CCXI. OBIJETIVO GENERAL DEL Organizar, ayudar y atender las solicitudes basicas de la direccién
PUESTO: comercial llevando el registro de los requerimientos a peticion de
los procesos de Comercializacion.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE
ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CCXIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Apoya y atiende las solicitudes de aclaracién hechas por la poblacién relacionadas con el cobro de
los servicios de agua potable y alcantarillado.
2 Recibe, valida, elabora y responde oficios dirigidos al drea comercial, asi como su seguimiento.
3 Da seguimiento y atencidn a los programas sociales.
4 Entrega informes como él (POA) para verificacion y cumplimiento de objetivos de direcciéon
comercial.
5 Elabora reportes solicitados por el director del area.
6 Elabora y realiza presupuestos para contratacion (con instalacidon de nuevos servicios).
7 Elabora requisiciones de materiales.
8 Revisa y elabora los formatos para plataforma municipal de tramites.
9 Informa a los usuarios acerca de sus derechos, obligaciones y los servicios que presta la CAPAS.
10 Controla, suministra y provee inventario de papeleria y entregar a las areas correspondientes.
11 Llena formatos XIX y XX para el portal de Transparencia.
12 Realiza Convenios de Tinacos o Cisternas con un tramite especial.
13 Realiza y apoya en todas las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas
por sus superiores.
14 Asiste a las capacitaciones que brinde la CAPAS.
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CCXIll. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

wwwww) INTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA

1 Director de Para recibir, informar y coordinar las actividades del drea de

Comercializacién forma eficiente asi como registrar sus avances y resultados.
Atender de manera personalizada a usuarios en casos muy
especificos.

Apoyar en la contratacién del servicio de agua.

2 Coordinador de Para Apoyo, concentracién y/o validacion el trabajo
comercializacidn administrativo referente a las solicitudes implicadas al area,
/Coordinador Operativo de manera que se cuente con un registro de informacién
Comercial referente a los requerimientos encomendados por el Director

de Comercializacion.

3 Atencién al publico, cajasy | Para Asesorar, apoyar y elaborar los presupuestos con
recepcion. condiciones especiales.

Negociar y apoyar con casos encomendados de usuarios
especiales.

4 Facturaciény analisis de Para revisar, aclarar, verificar y generar aquellas érdenes
consumos donde sea necesario validar las lecturas tomadas para atender

aclaraciones de los usuarios.

5 Factibilidades (Area Para la busqueda de asesoria y asistencia en la resolucion y
técnica) toma de decisiones de asuntos relacionados con usuarios que

presentan inconformidades relacionadas al servicio de agua
potable y alcantarillado que sean resueltas por medio en
especifico el area técnica.

6 Proyectos especiales Para que determine la informacién y que esta sea clara para

atender el canal al portal de transparencia.
XXXXX) EXTERNAS:
N° PUESTO/AREA PARA

1 Oficina de los Regidores/as | Para que recabe las solicitudes para apoyo con descuentos a
de Jesus Maria, | usuarios.

Aguascalientes. Para dar atencién a los requerimientos de usuarios especiales.

2 Sindico Municipal de Jesus | Para que reciba las solicitudes para apoyo con descuentos a

Maria, Aguascalientes.

usuarios.
Para que atienda los requerimientos de usuarios especiales.
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3 Oficina de Gestién Social
del Municipio de Jesus
Maria

Para la recepciéon de la calendarizacion del Miércoles
Ciudadano y oficina municipal, asi como el seguimiento y
atenciéon de los reportes levantados en el Miércoles
Ciudadano.

4 SEDATUM del Municipio de
Jesus Maria

Para soporte y aclaraciones respecto a dudas de predios que
soliciten su contrato de los servicios de agua potable vy
descarga sanitaria.

yyyyy) A QUIEN LE Director Comercial

REPORTA:

CCXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

6 meses

COMPETENCIAS:

Buen manejo y control de manuales, buena organizacion,
debe cumplir con ciertas condiciones personales bdsicas,
como responsabilidad, habilidad comunicaciones, sélida
formacion valdrica y ética.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Conocimientos en computacién (Microsoft Office).

- Facilidad de Palabra.

- Induccidn al Municipio (Calidad y Calidez en el Servicio).
- Sensibilizacién a la Equidad de Género.

- Transparencia.

- Liderazgo y Negociacion.

- Visioén Estratégica.

- Administracién del Desempefio y Toma de Decisiones.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

- Elaboracidn y control de Requisiciones y oficios.
- Tener nociones de cdlculo basico.
- Tener capacidad de sintesis.

- Saber trabajar en equipo.
- Conocer los procesos y proporcionar apoyo a sus

superiores.

- Asistir, coordinar y ejecutar tareas y entrega de informes
de labores y presentacion de cumplimiento de metas.

- Ser organizado, metddico y cuidadoso en el trabajo.
-Asegurarse de que todos los documentos estén
debidamente registrados y Almacenados.

- Saber mostrar por teléfono una actitud profesional,
educada y amable.
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Jazmin Ruiz Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Mufioz
Morquecho Flores
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO: AUXILIAR CAPTURISTA DE LECTURAS
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: No Aplica
TIPO DE PUESTO: Confianza
TIPO DE FUNCIONES: Administrativa

Capturar, archivar, validar y modificar la informacién derivada del
proceso de toma de lecturas obtenida mediante la conformacién

de los datos recabados por lecturistas, para la medicion de
CCXVI. OBJETIVO GENERAL DEL

PUESTO:

consumaos.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE
ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CCXVII.FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Captura de Lecturas

Validacién de datos e informacion de Lecturas

Modificacidn y actualizacidn en la captura de rescates de lectura

Reestructura de Rutas

Da seguimiento y enfoque a las actividades de campo efectuadas por lecturistas.

Verifica y registra las anomalias detectadas.

Nojun| A WIN|K

Realiza y apoya en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas
por su/s superiores.

Desempefia las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.

9 Asiste a las capacitaciones que brinde la CAPAS.

10
CCXVIIIL. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?
zzz22) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Director de | - Para recibir instrucciones e informar sobre actividades
Comercializacién del drea.

- Para informar sobre requerimientos vy actividades
referentes al area.
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2 Coordinador - Para apoyo con el trabajo administrativo solicitado de
Administrativo de forma eventual.
comercializacién - Parainformar del avance en la entrega de recibo y toma
de lectura.
3 Atencidn al publico, cajasy | - Para recepcion de reportes de Correccién de Lecturas.
recepcion. - Pararealizacidon de rescate de lectura.
4 Operacién comercial - Para reporte de medidores en general, es decir, si estan
en funcionamiento
- Pararescate de lectura, inspeccién en general.
5 Facturacidn y andlisis de | - Para aplicar ajustes de lectura de los usuarios.
Consumos. - Paraimpresion de padrones de usuarios.
- Para entrega y control de recibos para empresas y
comercios.
- Para actualizacion de padrones de usuarios de manera
continda.
6 Area de Sistemas - Para soporte y mantenimiento para la configuracion de
equipo.
aaaaaa) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No Aplica
bbbbbb) A QUIEN LE Encargado de Lecturistas

REPORTA:

CCXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

6 meses

COMPETENCIAS:

Experiencia y desarrollo en el area de Comercializacidn,
gusto por la redaccion y lectura para emprender mejor su
capacidad de captura de informacion e interpretacion de
datos.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Manejo de Equipo de Computo

- Facilidad de palabra

- Conocimiento en herramientas de office

- Capacidad para trabajar en orden vy
responsabilidad

con

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Interpretacion y Conocimiento de las normas,
leyes, Cdédigo Municipal y Ley de Ingresos del
Municipio de Aguascalientes.

CCXX. FECHA DE REVISION:
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Lic. Saul Alejandro Ing. Juan Pedro Mufioz
Flores

196



DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE ANALISIS DE CONSUMOS
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: No aplica

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo

CCXXI. OBJETIVO GENERAL DEL lecturas, recabando la informacién necesaria para la aplicacion de

Capturar, validar, emitir, verificar, aplicar, documentar vy
concentrar, la informaciéon derivada del proceso del area de

PUESTO: ajustes, y sustentar la informacién de dicha actualizacion.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE
ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CCXXII.LFUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? éPara qué lo hace? Cada funcién integra un

conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Aplicacidon de Ajustes

2 Validacién y verificacién de datos en sistema comercial, de acuerdo a los consumos.

3 Apoyo en el andlisis y seguimiento de informacidon de Consumos

4 Concentrar y capturar lo correspondiente a las revisiones de Consumos

5 Emisién de 6rdenes de trabajo correspondientes a la actividad.

6 Documentar y archivar todo aquella informacion que soporte el movimiento del tramite efectuado.

7 Canaliza y dan seguimiento aquellas peticiones que impliquen mejora en el proceso.

8 Atiende presencialmente en casos especiales a usuarios y documenta con evidencia fotografica y/o
videos.

9 Realizar y apoyar en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas
por su/s superiores.

10 Desempeniar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.

CCXXIII. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

ccccce)  INTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
Coordinador Administrativo de | - Apoyar con el trabajo administrativo solicitado de
Comercializacion forma eventual.
- Informar del avance en la entrega de recibo y toma de
lectura.
Director de Comercializacion - Recibir instrucciones y coordinarse para llevar a cabo
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las actividades del area, de forma eficiente.
Informar sobre las actividades del drea, sus avances y
resultados.

3 Operacién comercial -

Para reporte de medidores en general, es decir, si estan
en funcionamiento.
Para rescate de lectura, inspeccién en general.

4 Atencién al publico, cajas y | -
recepcion. -

Para recepcion de reportes de altos consumos.
Para realizacidn de rescate de lectura.

5 Facturacién y andlisis de | -
consumos. -

Para aplicar ajustes de lectura de los usuarios.

Para impresidn de padrones de usuarios.

Para entrega y control de recibos para empresas y
comercios.

Para actualizacién de padrones de usuarios de manera
continua.

6 Sistemas -

Para apoyo y soporte de equipo de coOmputo y o
solicitudes para desarrollo.

dddddd) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No aplica
eeeeee) A QUIEN LE Encargado de Lecturistas y Encargado de Facturacion
REPORTA:
CCXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

6 meses

COMPETENCIAS:

Desarrollo y experiencia en los procesos que implican
conocer un panorama amplio de trato con clientes y
organizacion, orden y responsabilidad para ejecutar
una tarea especifica.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Induccién al Municipio (Calidad y Calidez en el
Servicio).

- Experiencia y trato con clientes.

- Disponibilidad para ejecutar tareas bajo presion.

- Capacidad de apoyo en todas la actividades
inherentes al puesto y aquellas que le sean
encomendadas por su/s superiores.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento e interpretacidn de las normas,
leyes, Codigo Municipal y Ley de Ingresos del
Municipio de Aguascalientes.

198




199



DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR LECTURISTA
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: No Aplica
TIPO DE PUESTO: Confianza
TIPO DE FUNCIONES: Operativo
Efectuar y realizar la toma de lecturas conforme se marca
en los lineamientos establecidos dentro del proceso de
Comercializaciéon, asi mismo acomodar la ruta para
CCXXVI. OBJETIVO GENERAL DEL | entrega de recibos y en su caso reportar las anomalias e
PUESTO: incidencias detectadas en campo.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO +
SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CCXXUVIL. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcidn
integra un conjunto de actividades. VERBO DE
ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Acude a cada uno de los predios conforme lo marque su ruta de trabajo y verifica y toma
lectura.
2 Ordena recibos y acomoda para su entrega en cada uno de los predios.
3 Verifica y valida los recibos que se entregaran en su ruta de trabajo.
4 Realiza rescate de lectura para corroborar anomalias.
5 Atiende y recibe reportes e incidencias de parte de la poblacién.
6 Entrega de padrones de usuarios, con la lectura de los medidores
7 Apoya e informa sobre las anomalias registradas en campo que afecten la medicién.
8 Realizar y apoyar en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean
encomendadas por su/s superiores.
9 Desempefiar las actividades que segln los procesos/procedimientos sean inherentes al
puesto.
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10 Asistir a las capacitaciones que brinde la CAPAS.

CCXXVIIL.

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

FFFFFf) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Director de Comercializacién - Para recibir instrucciones y coordinarse para llevar
a cabo las actividades del area, de forma eficiente.
- ParaInformar sobre las actividades del area, sus
avances y resultados.
2 Coordinador de - Para Apoyar con el trabajo administrativo solicitado
comercializacidn de forma eventual.
- Para Informar del avance en la entrega de recibo y
toma de lectura.
3 Atencion al publico, cajas y - Para recepcion de reportes de altos consumos y/o
. errores de lectura.
recepcion. - Pararealizar rescate de lectura.
- Paraidentificar ubicacidon de medidores.
4 Operacién comercial - Parareporte de incidencias de medidores.
- Pararescate de lectura e inspeccidn en general.
5 Facturacion y analisis de - Para aplicar ajustes de lectura de los usuarios.
- Paraimpresion de padrones de usuarios.
consumos. - Para entrega y control de recibos para empresas y
comercios.
- Para actualizacién de padrones de usuarios de
manera continua.
ggeggg) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No plica
2
hhhhhh) A QUIEN LE Encargado de Lecturistas
REPORTA:
CCXXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

6 meses

COMPETENCIAS:

Experiencia en el ambito de trazo de rutas,
seguimiento y coordinacion para el registro de
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informacidn, conocimiento y congruencia en la
interpretaciéon de nimeros.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.

- Capacidad para trabajar bajo presidn.

- Induccién al Municipio (Calidad y Calidez en el
Servicio)

- Conocimiento basico de Calidad

- Asi como tener conocimientos en computaciény
manejo de equipo celular para el registro de
incidencias. (Microsoft Office)

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento e interpretacion de las
normas, leyes, Cédigo Municipal y Ley de
Ingresos del Municipio de Aguascalientes.

CCXXX.FECHA DE REVISION:

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por: Nombre y
Firma del
Trabajador

202




DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

COORDINADOR OPERATIVO DE COMERCIALIZACION

ADSCRIPCION:

Presidencia Municipal Jesus Maria

PUESTOS A SU CARGO:

Encargado de Cobranza, Encargado de Inspecciones y Supervisor de Pipas

TIPO DE PUESTO:

Confianza

TIPO DE FUNCIONES:

Operativa y Administrativa

Coordinar, dirigir, supervisar, cumplir y atender todas y cada
una de las actividades que requieran de una accién en
campo, originadas de los procesos de Facturacién, Atencion
al cliente, Cobranza y otras, relacionadas e involucradas en

CCXXXI. OBIJETIVO GENERAL DEL | €l proceso operativo comercial, esto como resultado de
PUESTO: acciones derivadas de la prestacion de los servicios publicos
de agua potable y alcantarillado.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO
DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CCXXXII. FUNCIONES: | DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra
un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Supervisa y coordina las diferentes érdenes de trabajo de las cuadrillas de comercializacién.

2 Identifica areas de oportunidad y mejora dentro de la operacién de comercializacién.

3 Clasifica y coordina las inspecciones que se generan via sistema a diario con el jefe de inspecciones,
para su evaluacién y ejecucién.

4 Atiende a los compafieros del drea de comercializacion de la CAPASMJM, resolver sus dudas y en
la medida de la facultad administrativa otorgada y dentro del marco juridico que enmarca la
funcién de coordinador resolver sus peticiones.

5 Atiende a publico en general, resolver sus dudas y en la medida de la facultad administrativa
otorgada y dentro del marco juridico que enmarca la funcién de coordinador resolver sus
peticiones.

6 Elabora y entrega reportes de las inspecciones realizadas segun sea el caso;

1) Responder en la misma inspeccidn o 2) respuesta en oficio por contestacion solicitada por oficio.

7 Realiza informes de eficiencia de trabajos de las cuadrillas de comercializacidn.
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Planifica los viajes de los camiones cisternas segun el caso de la necesidad por falta de agua, ya sea

por falla en pozo, paro programado en pozo, caso particular en domicilio por altura geografica,

taponamiento generado por arena en red de toma domiciliaria, programa de pipas vendidas y

envio de pipas por gestiones de érdenes directas de jefes inmediatos.

CCXXXIII.

RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

INTERNAS: |

PUESTO/AREA

PARA

Director General

Para recibir, informar, coordinar y ejecutar todas y cada una
de las actividades generadas para operar en campo,
derivadas de los procesos del area comercial, asi como
notificar resultados, avances y/o solicitar autorizaciones.

Director Técnico

Para coordinar actividades administrativas y/o fisicas,
involucradas dentro de los procesos en comun, con fin de
lograr la efectividad, calidad y cumplimiento conforme lo
marca los lineamientos de la Comisiéon de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria.

Director administrativo

Para las solicitudes y/o nuevas requisiciones que impliquen
parte en el desarrollo y operacién en la ejecucién de los
trabajos.

Encargado de Sistemas

Para apoyo y soporte de las necesidades de computo, asi
como manejo del software, capacitacién, configuracién de
los equipos, mantenimiento, modificaciones, etc.

Area Juridica

Para la asistencia, intervencidn y asesoria en la resolucién y
toma de decisiones de asuntos relacionados con las cuentas
de usuarios especiales o casos internos con un fin
determinado.

Calidad del agua

Para control, verificacidn, analisis y seguimiento de aquellas
cuentas

De usuarios con cuotas especiales y que se identifiquen de
llevar a cabo un proceso diferente en base al servicio
contratado.

Recursos humanos

Para administrar y orientar en el desarrollo laboral a los
colaboradores, asi como validar el tramite de reclutamiento
conforme al perfil.

Para apoyo y control de ndémina.
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iiiii) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
Para recepcion, seguimiento y atencion de los reportes,
1 Oficina de Gestién Social del | solicitudes, peticiones, registrados mediante el programa
Municipio de Jesus Maria Miércoles Ciudadano y oficinas de municipio relacionadas a
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Jesus Maria.
Para asesoria y aclaracion de dudas respecto a predios que
2 SEDATUM del Municipio De | soliciten su contrato de los servicios de agua potable y
Jesus Maria descarga sanitaria.
Recepcidn de cartografia que se utiliza para cobranza, toma
de lecturas y entrega de recibos.
3 Secretaria de Desarrollo | Para recepcion del padrén que contiene y otorgan las
Econdmico Del Municipio De | licencias comerciales para supervisar y verificar los predios
Jesus Maria gue cuenten con contratos y uso comercial o industrial
segun corresponda al giro del negocio.
lefe/a Atencidén Ciudadana de | Atender los reportesy quejas de los usuarios en relacion con
4 Jesus Maria, Aguascalientes. los servicios de agua potable y alcantarillado.
Oficina de los Regidores/as de | Recibir las solicitudes para apoyo a efectuar actividades a
5 Jesus Maria, Aguascalientes. usuarios con alguna peticién en particular.
kkkkkk) A QUIEN LE Director Comercial / Director General
REPORTA:
CCXXXIV. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afo

COMPETENCIAS:

Conocer y desempeiiar actividades relacionadas a la
operatividad en campo, asi como el manejo de
estrategias y roles dirigidos a cumplir con la ejecucién
de los trabajos en tiempo y forma. Elaboracidn de
estadisticos generales para mostrar resultados vy
avances.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Capacidad de analisis e interpretacion de datos.
- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.

- Facilidad De Palabra.

- Negociacién y Manejo de Conflictos.

- Buena organizacién y control.

- Cumplimiento de homologaciones requeridas.
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- Capacidad de respuesta a la demanda de trabajo.

- Desarrollar y preparar al personal para un mejor

desempenio.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Enfoque en Pruebas de Hermeticidad.
Conocimiento en Fuentes de
Abastecimiento 'y canales de
distribucidn.

Interpretacion de planos y
especificaciones.

Diagnostico general, acerca de la
clase, tipo y valoracién de Macro
medidores y micro medidores.
Deteccion de Fugas en Tuberia Oculta.
Supervisién y deteccion de tomas
clandestinas.

Manejo de formatos de Diagnostico
para control de parque vehicular.
Conocimiento en instalacion hidro-
sanitaria.

Control y eficiencia de cuadrillas.
Elaboracién de Registros y reporte de
concentrado  de los  trabajos
ejecutados por cuadrillas.

Conocer e interpretar las normas,
leyes, Cdédigo Municipal y Ley de
Ingresos del Municipio de
Aguascalientes aplicables a la
operacion de la CAPAS.

CCXXXV. FECHA DE REVISION:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Nombre y Firma
del Trabajador

Jazmin Ruiz Morquecho Lic. Saul Alejandro Flores Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE CAJAS Y ATENCION AL PUBLICO
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: Cajas y Atencidn al Cliente
TIPO DE PUESTO: Confianza
TIPO DE FUNCIONES: Administrativa
Supervisar, elaborar, concentrar, atender, generar y apoyar
en las actividades realizadas por el personal de atencién al
publico y cajas, llevando a cabo un control y buen manejo
COXXXVI. OBJETIVO GENERAL DEL de las acciones derivadas de este proceso. Tales como roles
PUESTO: de personal, elaboracion de reportes, concentracién de
documentos, manejo y control de efectivo.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO
DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CCXXXVII. FUNCIONES: | DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra
un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Supervisa y apoya en la operacion de Atencion al Publico y sus actividades.
2 Supervisa y apoya en la operacion de Cajas y sus actividades.
3 Realiza arqueos de caja periddicamente y administra la morralla para proveer al personal de cajas.
4 Verifica y Administra los recursos humanos y materiales disponibles para la operacién del personal
a su cargo.
5 Genera, aclara atiende y da seguimiento a las solicitudes hechas por la poblacion (usuarios),
relacionadas con el cobro de los servicios de agua potable y alcantarillado.
6 Seguimiento de las incidencias reportadas por personal a su cargo, asi como los roles para cubrir
la operacion.
7 Elabora reportes e informes de actividades realizadas por las areas a cargo.
8 Concentra y controla la documentacién generada del proceso en general.
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9 Canaliza y emite bitacoras para el registro de sus requerimientos o solicitudes.
10 Realiza y apoya en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas
por su/s superiores.
11 Asiste a las capacitaciones que brinde la CAPAS.
CCXXXVIIL. RELACIONES LABORALES:
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?
lin) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
Para recibir, comunicar y coordinar en contexto todo
1 Director Comercial aquella informacién que genere calidad y eficiencia en el
proceso y actividades ejecutadas por el area de atencidn al
Cliente asi como notificar resultados y/o solicitar algin
autorizacion.
2 Coordinador De Para apoyar y registrar el trabajo administrativo que se
Comerecializacion requiera a través de esta area.
Para recibir instrucciones y coordinarse para llevar a cabo
las solicitudes y encomiendas de las actividades del area
de forma eficiente.
Para canalizar y solicitar aquellas herramientas que se
involucren dentro del proceso de esta area.
3 Operacién Comercial Y Padrén | Para retroalimentar del trabajo ejecutado en campo vy la
De Usuarios resolucidon y toma de decisiones de asuntos relacionados
con las cuentas de usuarios que presentan incidencias o
peticiones.
Para seguimiento y retroalimentacion de las inspecciones
y 6rdenes de trabajo solicitadas.
Para requerimientos de caracter general y especial que se
ocupe de informacidn inmediata.
4 Area De Sistemas Para el manejo y soporte del Sistema comercial y soporte al
equipo de cémputo utilizado.
5 Personal Administrativo Archivo | Para Consulta de expedientes para seguimiento de casos
y/o Contabilidad reportados por personal operativo o derivados del trabajo
ejecutado en campo.
Para la entrega y recoleccidon de efectivo, asi como el
control de cortes de caja y recaudaciones efectuadas por
transferencias y/ externos.
6 Personal De La Direccion Técnica | Para retroalimentacion y seguimiento de informacion y/o
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incidencias reportadas por los usuarios.
Para atencion a factibilidades

mmmmmm) EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No Aplica
nnnnnn) A QUIEN LE Coordinador de Comercializacién
REPORTA:
CCXXXIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afo

COMPETENCIAS:

Coordinarse y comunicarse para desarrollar
correctamente y concretamente las actividades
involucradas en el proceso de atencion a Clientes.
Trabajo en equipo para detectar fortalezas y

debilidades.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Negociacién y manejo de Conflictos.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Facilidad de Palabra.

- Comunicacién con equipos de trabajo.

- Organizacién y control en su area de
trabajo.

- Orden y planificacién para la ejecucién de
tareas.

- Toma de Decisiones y Atencidn a Clientes.

- Manejo de efectivo y actividades similares
en caja.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Manejo e interpretacion de las normas,
leyes, Codigo Municipal y Ley de Ingresos
del Municipio de Aguascalientes aplicables a
la CAPAS.

CCXL. FECHA DE REVISION:

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por: Nombre y
Firma del

Trabajador
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE FACTURACION Y DETERMINACION DE CONSUMOS
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jests Maria

PUESTOS A SU CARGO: Analista de Consumos y Lecturas

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES: Administrativa

CCXLI. OBJETIVO GENERAL DEL

Analizar, rectificar, potencializar y dar seguimiento a los
procesos de facturacion segin lo marquen los lineamientos
establecidos para el organismo, al igual que desempefiar un
buen manejo y planeacién en la operatividad para coordinar
las areas involucradas en el cumplimiento del programa de

PUESTO: forma estricta y eficiente, asi como elaborar estadisticas
sobre avances y resultados.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO
DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CCXLII. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un

conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ejecuta adecuadamente (tiempo, forma y recursos) la emisién de facturas.

Asegura que la facturacion se realice en tiempo y forma, considerando las fechas de vencimientos.

Revisa y analiza para la autorizacién de ajustes.

Realiza reportes y cierres mensuales de los usuarios contratados.

Propone y ejecuta medidas que permitan corregir facturas.

Desarrolla, mantiene y difunde indicadores de gestion en su area.

Analiza y levanta No Conformidades que puedan afectar a su drea o los procesos de su area.

Propone y participa en el desarrollo o actualizacidn de procedimientos e instructivos.

O IN(O UV WN|F

Elabora calendarizacidn para la toma y registros de lectura.

=
o

Seguimiento de indicadores para verificar el cumplimiento de objetivos

[y
[y

Proporciona y asigna las herramientas necesarias para realizar el trabajo de manera eficiente.

CCXLII.RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

000000) INTERNAS: |

No

\ PUESTO/AREA PARA
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Director General

Para recibir, informar y coordinar en contexto todo
aquello que genere el incremento y la eficiencia en los
procesos y actividades ejecutadas por el area comercial,
asi como notificar resultados y/o solicitar autorizacion.

Director Técnico

Para coordinar actividades administrativas y/o fisicas,
involucradas dentro de los procesos en comun, con fin de
lograr la efectividad y el cumplimiento conforme lo marca
los lineamientos de la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus
Maria.

Director administrativo

Para las solicitudes y/o nuevas requisiciones que
impliquen parte en el desarrollo y operacién en la
ejecucion de los trabajos.

Encargado de Sistemas

Para apoyo y atencion de las necesidades de cémputo, asi
como manejo del software, capacitacién, configuracién de
los equipos, mantenimiento, modificaciones, etc., del
sistema en que se administran las cuentas de los usuarios,
asi mismo el soporte y asesoria en cada una de las areas
de Comercializacién para cualquier situacién presentada,
desarrollo o nuevas solicitudes para la mejora en los
procesos.

Area Juridica

Para la asistencia, intervencién y asesoria en la resolucién
y toma de decisiones de asuntos relacionados con las
cuentas de usuarios especiales o con un fin determinado.
Revision y fundamentos sobre los formatos que se utilizan
en el seguimiento de las actividades.

Calidad del agua

Para control, verificacién, analisis y seguimiento de
aquellas cuentas

De usuarios con cuotas especiales y que se identifiquen de
llevar a cabo un proceso diferente en base al servicio
contratado.

Recursos humanos

Para administrar y orientar en el desarrollo laboral a los
colaboradores, asi como validar el tramite de
reclutamiento conforme al perfil.

Para apoyo y control de ndémina.

PPPPPP)

EXTERNAS: |

No

| PUESTO/AREA

PARA
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lefe/a Atencion Ciudadana de Para atender los reportes, solicitudes, peticiones y quejas
1 Jesus Maria, Aguascalientes. de los usuarios en relacién con los servicios de agua
potable y alcantarillado.
Oficina de los Regidores/as de | Para recibir las solicitudes para apoyo con descuentos a
2 Jesus Maria, Aguascalientes. usuarios con morosidad y casos especiales.
Sindico Municipal de Jesus Para recibir las solicitudes para apoyo con descuentos a
3 Maria, Aguascalientes. usuarios con morosidad y casos especiales.
qgggqga) A QUIEN LE Coordinador de Comercializacion
REPORTA:
CCXLIV. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Preparatoria
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afo
COMPETENCIAS: Coordinarse y comunicarse para desarrollar

correctamente y concretamente las actividades
involucradas en el proceso de comercializacion.
Relacionarse con la operacidon y el equipo para
detectar fortalezas y debilidades.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Negociacidon y manejo de Conflictos.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Facilidad de Palabra.

- Comunicacién con equipos de trabajo.

- Organizacion y control en su area de
trabajo.

- Orden vy planificacidn para la ejecucién de
tareas.

- Toma de Decisiones y visidn estratégica.

- Planteamiento de estrategias y mejoras.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

- Analisis y determinacién de Consumos.

- Conocer el proceso de facturacion de
Organismos operadores.

- Integracion y andlisis concreto para
efectuar correctamente el proceso en la
facturacion, y asi aumentar las ventas
(contratos del servicio de Agua y drenaje).

- Elaboracion de informes de Ventas,
Ingresos y Pagos, (para medir el efecto de
Nuevos Contratos y Recaudacién).

- Implementacidn de nuevos desarrollos para
mejorar los procesos y hacer eficiente la
operacion.

- Manejo y conocimiento del software.
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Deteccidon de areas de oportunidad para
mejorar la facturacion.

Indicadores para medir la eficiencia de la
operacion.

Examinar y validar el trdmite para la
correcta facturacion.

Interpretacion de las normas, leyes, Codigo
Municipal y Ley de Ingresos del Municipio
de Aguascalientes aplicables a la operacion
de la CAPAS.

CCXLV. FECHA DE REVISION:

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por: Nombre y

Firma del
Trabajador

Jazmin Ruiz Morquecho

Lic. Saul Alejandro Flores

Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE PADRON DE USUARIOS
ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria
PUESTOS A SU CARGO: Inspectores y Auxiliar Capturista
TIPO DE PUESTO: Confianza
TIPO DE FUNCIONES: Administrativa
Establecer y ejecutar los lineamientos para revisar las
instalaciones hidrdulicas dentro de un predio, con motivo
de verificar su funcionamiento, con el propdsito de tratar y
CCXLVI. OBJETIVO GENERAL DEL encontrar el justificante del consumo registrado en la toma
PUESTO:
de lecturas.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO +
SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CCXLVIL. FUNCIONES: | DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra
un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Planifica la ejecucién de Inspecciones por diferentes motivos, acudiendo al domicilio y
respetando los lineamientos del procedimiento.
2 Asiste y supervisa a las inspecciones e inspectores de casos especificos solicitados por el usuario
y casos especiales.
3 Administra y proporciona los recursos humanos, herramientas y materiales disponibles para la
operacion del personal a su cargo, asi como para realizar el trabajo de forma eficiente.
4 Elabora reporte de actividades realizadas para la presentacion del Director Comercial.
5 Controla el parque vehicular a cargo.
6 Da seguimiento a la informacién que se genera de las inspecciones.
7 Retroalimenta a los inspectores sobre nuevas indicaciones o cambios en el proceso comercial.
8 Realiza y apoya en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas
por su/s superiores.
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CCXLVIIL. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

rrrrrr)  INTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA

1 Director de Comercializacién Para recibir instrucciones y coordinarse en llevar a cabo las
actividades del area, de forma eficiente como lo marcan
los lineamientos.

Para informar sobre las actividades del area, sus avances y
resultados.
Para Atencién personalizada a los usuarios en casos muy
especificos.
2 Atencion al publico, cajas y | Para recepcion de inspecciones generadas y casos
. puntuales.
recepcion. Para apoyo en servicios en funcidn de las actividades
diarias.
Para soporte y asesoria de la generacién de 6rdenes de
trabajo.

3 Operacién comercial Para recepcidn y atencidn de inspecciones generadas.

Para entrega y recepcién del trabajo ejecutado.
Para seguimiento y retroalimentacion de avances.

4 Encargado de cuadrillas Para coordinacién en relaciéon con érdenes de trabajo
generadas como seguimiento de las inspecciones
ejecutadas.

ssssss)  EXTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No Aplica
tttttt) A QUIEN LE Coordinador Operativo de Comercializacion
REPORTA:
CCXLIX. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afo

COMPETENCIAS:

Dominio y conocimientos basicos en la actividad de
fontaneria, experiencia para conducir vehiculos,
trato con clientes, autonomia para tomar
decisiones y manejar grupo de personas.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Conocimiento basico en el uso y manejo de
herramientas de Cémputo.
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- Liderazgo y Negociacion

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene

-Toma de decisiones programadas o
eventuales que incidan en la autorizacidn.

- Estrategias para el disefio se rutas y
efectividad en el area de campo.

- Habilidad de palabra.

- Visidn estratégica.

- Coordinar a un grupo de personas.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

- Conocer los tipos de medidores para
soporte y correcta medicidon de los
servicios de agua potable y drenaje.

- Hacer pruebas vy aforos al medidor.

- Calcular descenso y derrames por
medio de prorrateos de lectura.

- Manejo de herramienta (plomeria)
varia, levanta tapas de cisternas,
sube a tinacos, conocer instalaciones
de wc.

- Conocer e
Tuberia oculta.

- Reestructura y levantamiento de
informacién en campo.

- Actualizacién al padrén de usuarios.

- Saber conducir para acudir a los
traslados de las inspecciones.

- Saber dialogar con usuarios.

- Complemento y analisis de Sintesis y
redaccion.

- Conocimiento e interpretacién de las
normas, leyes, Cédigo Municipal y
Ley de Ingresos del Municipio de
Aguascalientes.

identificar fugas en

CCL. FECHA DE REVISION:

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por: Nombre y
Firma del

Trabajador

Jazmin Ruiz Morquecho

Lic. Saul Alejandro Flores

Ing. Juan Pedro Mufioz
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE LECTURISTAS

ADSCRIPCION: Presidencia Municipal de Jesus Maria

PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar Lecturista, Auxiliar Capturista de Lecturas y Auxiliar de Andlisis de
Consumos.

TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo y Operativo

Dirigir, analizar y organizar las rutas de trabajo para la toma de lectura,
asi mismo coordinar y verificar el trabajo realizado para cumplir e
iniciar con el ciclo de facturacion.

CCLI.  OBJETIVO GENERAL DEL Elaborar estadisticos para mostrar resultados, asi como proponer

PUESTO: mejoras para hacer eficiente el proceso.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE
ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CCLIl. FUNCIONES: DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? éPara qué lo hace? Cada funcién integra un
conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Organiza y delega trabajo para la toma de lectura.

2 Dirige y organiza la ruta de trabajo, para entrega de recibos y toma de lectura.

3 Ejecuta y atiende rescate de lectura para casos especiales.

4 Atencién de anomalias en campo.

5 Entrega registros (padrén) de usuarios, con la serie de medidor para cotejar la lectura verificada.

6 Seguimiento a incidencias reportadas por personal de campo.

7 Genera reporte y estadisticos para control de informacion.

8 Controla el parque vehicular a cargo, proporciona y asigna las herramientas necesarias para realizar el
trabajo de manera eficiente.

9 Realizar y apoyar en todas la actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas
por su/s superiores.

10 Desempeifiar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al puesto.
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CCLIIl. RELACIONES LABORALES:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y épara qué?

uuuuuu) INTERNAS: ‘

N° PUESTO/AREA

PARA

1 Director de Comercializacién -

Para recibir instrucciones, érdenes y coordinarse para
Ilevar a cabo las actividades del area, de forma eficiente.
Para informar sobre las actividades del area, sus avances
y resultados.

Para atencidn y seguimiento oportuno a aquellos
usuarios con caso especial.

2 Coordinador de .
Comercializacion

Para apoyar con el trabajo administrativo solicitado de
forma eventual.

Para informar del avance en la entrega de recibo y toma
de lectura.

Para coordinar actividades vy/o solicitar algin
requerimiento.

3 Atencidn al publico, cajasy - Para recepcién de reportes por correccion y/o
recepcion. modificacion en las lecturas.
- Pararealizar rescate de lectura.
- Para actualizar el padréon en caso que se requiera
reestructurar.

4 Operacién comercial - Para reportar incidencias de medidores en general, es
decir, si estdan en funcionamiento u otra condicién que
afecte la toma de lectura.

- Para solicitar inspeccion para casos particulares.

5 Facturacién y analisis de - Para aplicar ajustes a usuarios por errores en la toma de

consumos. lectura.

Para apoyo en la Impresidon de registros y ordenes
(padron de usuarios).

Para entrega, validaciéon y control de recibos para
empresas y comercios.

vwwww)  EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 N/A No Aplica
wwwwww) A QUIEN LE Coordinador de Comercializacién
REPORTA:

CCLIV. PERFIL DEL PUESTO.
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ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 aho

COMPETENCIAS:

Experiencia en el ramo, capacidad para dirigir y
organizar un grupo de personas, manejo de vehiculo,
trato con clientes, trabajo bajo predios.

CAPACIDADES PROFESIONALES:

- Mantener altos estandares de honestidad e
integridad.

- Mantener una mente abierta asi como una
disposicidn para las ideas, los enfoques novedosos y
la nueva informacion.

- Aliarse a las metas de grupo u organizacion.

- Habilidad de para desempefiar actividades bajo
presion.

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.

- Induccién al Municipio (Calidad y Calidez en el
Servicio)

- Sensibilizacion a la Equidad de Género.

- Transparencia

- Liderazgo y Negociacion.

- Administracion del Desempefio y Toma de
Decisiones.

- Negociacion y manejo de Conflictos

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Reestructura y sectorizacién para folio de
Rutas.

Prorrateos de lectura.

Toma de lecturas e identificacion de medidores
sin funcionamiento.

Asignar numeros de cuenta a nuevos usuarios
con base en la ubicacién de los mismos en los
sectores y rutas establecidas.

Visitar cada domicilio en su ruta de entrega de
recibos y tomar lecturas de medidores
registrandolas en su Padrén o su equipo de
registro.

Supervisar y monitorear la entrega de recibos.
Conocimiento de colonias y calles.
Actualizacidon y automatizacién en el manejo de
equipos para el registro de lecturas

Detectar posibles medidores defectuosos y
levantar la orden de verificacion.
Conocimiento e interpretacion de las normas,
leyes, Cédigo Municipal y Ley de Ingresos del
Municipio de Aguascalientes.

CCLV. FECHA DE REVISION:

24 abril 2018

220




Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre y Firma
del Trabajador

Jazmin Ruiz Morquecho

Lic. Saul Alejandro Flores

Ing. Juan Pedro Mufioz
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9.7.- MANUAL DE ORGANIZACION DE DIRECCION TECNICA

MANUAL DE
o , ORGANIZACION
eyt JESUS MARTA DE LA DIRECCION

TECNICA

CAPAS

COMISION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

SEPTIEMBRE DE 2020
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I.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como propésito dar a conocer de una manera
clara y objetiva la estructura orgénica, los diferentes niveles jerarquicos de esta unidad
administrativa que es la Direccion Técnica; permitira identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada uno de los trabajadores del area que la integran para asi evitar
la duplicidad de funciones.

Asimismo, proporcionar los elementos que resulten necesarios para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de cada una de las funciones, elementos sumamente indispensables que
permitiran la actualizacion administrativa.

Cabe mencionar que, por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser
actualizado cada afo, o en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al
interior de esta direccion.

.- ANTECEDENTES

Del 06 de Noviembre del afio 2000 al 22 de Julio del 2012, la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jesus Maria, Ags., como Organismo
Descentralizado de la Administracion Municipal, se rigi6 por el Reglamento Interior
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes en la primer fecha antes
sefialada, el cual dentro de su articulo 4° establecia que la Comision, constituida para
normar, estudiar, planear, programar, coordinar, ejecutar, desarrollar, apoyar, llevar el
control de los servicios y realizar las actividades que tenia encomendada y en apego al
articulo 27 de la Ley de Aguas del Estado de Aguascalientes, y contaba con: Un Consejo
Directivo, un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico,
un Director Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su
funcionamiento.

A partir del 23 de Julio del 2012, la Comisién se rige por su Reglamento Interior publicado
en esa misma fecha en el Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes enmarcando como
su principal objetivo el regular y garantizar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, a los asentamientos humanos municipales del Municipio de Jesus Maria, con
la calidad, cantidad y continuidad que permitan alcanzar el nivel y dignidad de vida
demandados por la comunidad, con tarifas equitativas y en forma sustentable; asi como
normar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento y la infraestructura hidraulica respectiva. De igual manera que en el
Reglamento Interior anterior en el vigente la Comisién se integra por un Consejo Directivo,
un Consejo Consultivo, un Director General, un Comisario, un Director Técnico, un Director
Administrativo y el personal técnico y administrativo requerido para su funcionamiento.
Actualmente se trabaja en la reforma al Reglamento Interior de la Comisién para la
integracion a la estructura orgénica de la Direccion de Comercializacion con funciones y
atribuciones propias encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la Comision.

Més adelante mediante la nueva publicacion en el Diario Oficial el 31 de mayo del afio 2019
presentan nuevas modificaciones en cuanto a la organizacion administrativa pues en el
articulo 41 para el estudio y despacho de los asuntos que competan a CAPASMJM, el
Consejo Directivo podra crear las Unidades Administrativas no contempladas en el
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reglamento, y se consideren necesarias, otorgandoles las denominaciones que
correspondan atendiendo a sus respectivas funciones, asi como maodificar, fusionar o
suprimir las ya existentes considerando sus necesidades y capacidad financiera. Las
unidades administrativas ejerceran las funciones y contaran con las facultades que les
asignen el reglamento y Consejo directivo.
A partir de lo anterior, la CAPASMJM contard con las funciones técnico-administrativas
siguientes:

e Funcién Comercial

e Funcion Técnica

e Funcién de Administracion

e Funcion de Finanzas

e Funcién Juridica

e Contraloria Interna

.- OBJETIVOS

La Direccion Técnica tiene por objeto, coordinar, planear y ejecutar los programas a corto,
mediano y largo plazo para brindar la prestacion de servicios hidrosanitarios y de
saneamiento con eficiencia y calidad; a través de la coordinacién de las areas que integran
la Direccién Técnica y en comunicacién con las demas direcciones de la CAPASMJIM; Asi
como la planeacion, conservacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica y
sanitaria del municipio por medio de los programas de operacién, mantenimiento,
equipamiento y de obra publica.

IV.- MARCO JURIDICO
I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Il.  Reglamento de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion
[l.  NOM-003-SEMARNAT-1997
IV. NOM-006-CNA-1997
V. NOM-007-CNA-1997
VI.  NOM-011-CNA-2000
VII. NOM-127-SSA1-1994
VIII. NOM-179-SSA1-1998
IX. NOM-001-CNA-2000
X.  NOM-013-CNA-2000
Xl.  NOM-014-CONAGUA-2003
Xll.  NOM-015-CONAGUA-2007
XIII. NMX-AA-003-1980
XIV. NMX-AA-014-1980
XV. NMX-AA-089-2-1992
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XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.

NMX-AA-115-SCFI-2001

NMX-AA-042-1987

NMX-AA-110-SCFI-1995
NMX-AA-110-SCFI-1995
NMX-AA-112-SCFI-1995
NMX-AA-113-SCFI-1999
NMX-AA-004-SCFI-2000
NMX-AA-005-SCFI-2000
NMX-AA-008-SCFI-2000

NMX-AA-017-1980

NMX-AA-034-SCFI-2001
NMX-AA-038-SCFI-2001
NMX-AA-045-SCFI-2001
NMX-AA-093-SCFI-2000

Ley del Agua para el Estado de Aguascalientes
Reglamento Interior de la Comisibn de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jesus Maria

V.- ATRIBUCIONES

Coordinar los programas a corto, mediano y largo plazo, de los servicios de
agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento y los demas
necesarios 0 que se requieran para la prestacion de esos servicios;

Coordinar los programas y proyectos de obras destinadas a la conservacion,
mantenimiento, rehabilitacién y ampliacién de las redes de agua potable y
alcantarillado, asi como para las instalaciones destinadas a la potabilizacion
y tratamiento de aguas residuales provenientes de uso publico urbano;

Coordinar la aplicacién de las normas y de los procedimientos técnicos que
se refieren a la seguridad y al mantenimiento de instalaciones y equipo;

Elaborar con cada Departamento en base a las necesidades, el contenido de
la capacitacion técnica que debera impartirse al personal correspondiente;

Coordinar y Gestionar la Supervision y acreditacion del ejercicio de los
presupuestos de gastos de operacion, de conservacion, de mantenimiento e
inversiones, en coordinacién con las Direcciones Administrativa y Finanzas
de CAPASMJM;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Verificar la aplicacion de los programas de servicios, seguridad y
mantenimiento a las instalaciones y a los equipos de los servicios de agua
potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento;

Proponer las acciones necesarias para la adecuacion de instalaciones vy
equipos de caracter operacional y seguridad en las redes de agua potable y
alcantarillado, asi como las instalaciones de potabilizacion y saneamiento
reguladas por las Leyes y Normas Oficiales Mexicanas en materia de agua
gue establezcan las autoridades competentes;

Coordinar, revisar, autorizar los proyectos y actualizacién de los planos de
las redes de agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento;

Coordinar las acciones necesarias para realizar labores de monitoreo de
Calidad del Agua de manera preventiva en las redes de agua potable y
alcantarillado;

Coordinar un Programa para que los usuarios de la red de alcantarillado
cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas establecidas en la materia por
el Gobierno Federal, asi como las Normas Estatales, Leyes Municipales y
condiciones particulares de descarga que se expidan por CAPASMJM;

Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o que le encomiende expresamente el Director General;

Proponer en base a un diagnostico, un Plan de Adecuacion y Mejoramiento
para el desarrollo fisico de la infraestructura necesaria para prestacion de los
servicios de agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento;

Coordina y Gestionar los servicios que se hacen con la infraestructura de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, conforme a los programas
operativos anuales autorizados;

Gestionar las acciones necesarias para que CAPASMJM cuente con un
sistema de informatica para su operacion, asi como de los estudios
cartograficos y de los apoyos técnicos y programas de soporte informatico
gue se requieran;

Gestionar el Programa de obra publica en materia de Redes Hidraulicas,
pozos, equipamiento, instalaciones y otras relacionadas con la misma.

Proporcionar informacion a la Direccion de Planeacién para el cumplimiento
de sus funciones.

Elaborar un Informe para el Director General de las actividades realizadas.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Asignar al residente o supervisor de obra, a fin de que lleve a cabo la
administracion, supervision y direccion de los trabajos;

Incorporar al sistema de control de activos de CAPASMJM, la infraestructura
generada por la ejecucion de las obras.

Proponer el disefio de los proyectos de Rehabilitacion y Ampliacion de redes
de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial,

Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo, correctivo y
rehabilitacion de los equipos, a efecto de garantizar la continuidad, eficiencia
y eficacia del servicio y elevar el rendimiento de los pozos y su vida util;

Efectuar revisiones permanentes de funcionamiento a la red de alcantarillado
sanitario y pluvial, a efecto de detectar las zonas de alto riesgo, y proponer
las medidas de seguridad;

Colaborar en la integracion del Catalogo de Especificaciones Técnicas, que
establezca las caracteristicas de las instalaciones de agua potable y
alcantarillado sanitario los criterios de disefio de las redes hidraulicas, asi
como las especificaciones y caracteristicas de los materiales aprobados para
sus uso de todo predio en el que se construyan edificios o condominios que
tengan como uso la instalacion de departamentos, despachos, negocios o
comercios independientes o para cualquier otro uso similar

Las demas que le confiera el presente Reglamento, le encomiende el
Consejo Directivo o el Director General.
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA
4.- Director Técnico
4.1.- Asistente de Direccién Técnica
4.1.1.-Departamento de Fuentes de Abastecimiento
4.1.1.1.- Auxiliar Administrativo
4.1.1.2.-Encargado de Telemetria
4.1.1.2.1.- Auxiliar de Telemetria
4.1.1.3.- Departamento de Operacion
4.1.1.3.1.-Auxiliar de Operacion
4.1.1.4.-Coordinacién de Mantenimiento
4.1.1.4.1.- Encargado de Mantenimiento Turno Matutino
4.1.1.4.1.1.- Auxiliar de mantenimiento Turno Matutino
4.1.1.4.2.- Encargado de Mantenimiento Turno Vespertino
4.1.1.4.2.1.- Auxiliar de Mantenimiento Turno Vespertino
4.1.2.- Departamento de Redes
4.1.2.1.- Asistente de departamento de Redes
4.1.2.2.-Coordinador de Cuadrillas
4.1.2.2.1.- Asistente Administrativo de Cuadrillas
4.1.2.2.2.- Encargado de Cuadrilla de Agua Potable
4.1.2.2.2.1.-Auxiliar de Cuadrilla de Agua Potable
4.1.2.2.3.-Encargado de Operacion Bacheo
4.1.2.2.3.1.-Auxiliar de Cuadrilla de Bacheo
4.1.2.2.4.-Supervisor Calidad de Bacheo
4.1.2.2.5.- Encargado de Alcantarillado Sanitario y Pluvial
4.1.2.2.5.1.- Tomas y Descargas
4.1.2.2.5.2.- Auxiliar de Desazolves
4.1.2.2.5.3.- Operador de Vactor
4.1.2.2.6.- Operador de Maquina
4.1.2.3.-Encargado de Recuperacion de Caudal
4.1.2.4.- Encargado de Modelado de Redes
4.1.2.5.- Encargado de Cuadrilla de Campo
4.1.2.5.1.- Auxiliar de Cuadrilla de Redes
4.1.3.- Departamento de Factibilidades
4.1.3.1.-Auxiliar de Factibilidades
4.1.4.- Departamento de Administracion de Infraestructura
4.1.4.1.- Auxiliar Administrativo
4.1.4.2.- Departamento de Obra Publica
4.1.4.2.1.-Encargado de Proyectos y Costos de Obra Publica
4.1.4.2.1.1.-Topégrafo
4.1.4.2.1.2.- Auxiliar de Topdgrafo
4.1.4.2.2.- Encargado de Supervision de Obra Publica
4.1.4.2.2.1.-Supervisor
4.1.4.2.3.- Encargado de licitaciones
4.1.4.2.3.1.-Encargado de Contratos y Control de Inventarios



4.1.4.2.3.2.- Auxiliar Administrativo
4.1.4.3.- Departamento de Operaciones
4.1.4.3.1.-Supervisor de Calidad
4.1.4.3.2.-Encargado de Proyectos y Control de Operaciones
4.1.4.3.3.- Catastro
4.1.4.3.3.1.- Auxiliar Administrativo de Catastro
4.1.5.- Departamento de Calidad del Agua
4.1.5.1.- Auxiliar Administrativo
4.1.5.2.- Encargado de Operacion de Cuadrillas de Cloracién
4.1.5.2.1.- Auxiliar Administrativo
4.1.5.2.2.-Técnico de Cloracion
4.1.5.3.- Encargado de Saneamiento de Aguas Residuales
4.1.5.3.1.-Encargado de Planta Tratadora
4.1.5.4.-Encargado de Supervisién de Aguas Residuales
4.1.5.4.1.-Encargado de Laboratorio de Calidad de A. P.
4.1.5.4.1.1.- Auxiliar de laboratorista
4.1.5.4.2.- Inspector de Descargas

VIII.- FUNCIONES

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Distribuir los volumenes de agua disponibles conforme a la infraestructura
instalada;

Mantener en buen funcionamiento las redes y estructuras de agua potable;
Mantener en buen funcionamiento los equipos de bombeo y obra civil del proceso
de distribucion;

Dar aviso oportuno a la poblacién sobre las causas y temporalidad de la
suspension del servicio de agua, a través de medios de comunicacion

Coordinar la supervision y ejecuciéon en campo de las obras nuevas; de las de
ampliacion y de rehabilitacion de la infraestructura de alcantarillado;

Coordinar el Plan Preventivo del temporal de lluvias;

Analizar estudios de las zonas de inundacion en el nivel de cuencas, con base en
la infraestructura de colectores existente y proponer alternativas de solucion;
Autorizar las descargas e interconexiones al sistema existente en zonas de
ampliacion y obras nuevas;

Coordinar la sectorizacion de distritos de medicion y evaluar los resultados;
Controlar la presion del agua potable en la red de distribucion;

Supervisar la reduccion en el nivel de pérdidas de la infraestructura de agua
potable;

Verificar el modelado de las redes de agua potable y alcantarillado, calibracién del
modelo hidraulico de acuerdo a la operacion real;

Delimitar sectores y cuencas para definir las areas a modelar;
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XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

Coordinar la integracion de las redes de agua potable y alcantarillado y las bases
de datos para actualizar el padron de redes de alcantarillado en la zona
Actualizar permanentemente las redes de agua potable y alcantarillado;

Verificar la correcta operacion del modelo hidraulico en acueductos y las redes de
distribucion;

Realizar todas aquellas actividades que le correspondan y las que la Direccion
Técnica le delegue.

Analizar y seleccionar nuevos equipos, materiales y herramientas para que el
mantenimiento de la infraestructura hidraulica sea lo mejor posible;

Realizar las obras emergentes y programadas solicitadas

Realizar y ejecutar los programas de reposicion de tomas nuevas de agua potable
por cumplimiento de vida util

Realizar y ejecutar los programas de sustitucion de redes de distribucién de agua
potable por alta incidencia de fugas

Inspeccionar y mantener en O6ptimas condiciones de servicio las redes y
estructuras de agua potable

Elaborar los programas de trabajo conducentes, para la atencion de los reportes
de fugas de agua potable y trabajos complementarios que éstas generan
Coordinar programas de control de pérdidas y aprovechamiento 6ptimo del agua
potable;

Llevar a cabo los programas de deteccién de fugas de agua potable no visibles;
Realizar el levantamiento del catastro de redes de agua potable, predios y
cruceros en distritos hidrométricos;

Supervisar, adecuar y certificar los trabajos para lograr la hermeticidad en los
sectores hidromeétricos;

Realizar inspecciones a instalaciones hidraulicas;

Realizar el programa de suministro e instalacion de valvulas reguladoras de
presién de agua potable en los sectores hidrométricos;

Supervisar la reduccion en el nivel de pérdidas de la infraestructura de agua
potable y mantenerlo durante largo plazo en condiciones de viabilidad técnica,;
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Xl.- DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR TECNICO

CLAVE:

ADSCRIPCION: COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE JESUS MARIA, AGUASCALIENTES.

PUESTOS A SU CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO FUENTES DE ABASTECIMIENTO
JEFE DE DEPARTAMENTO REDES
ENCARGADO DE FACTIBILIDADES
COORDINACION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA
JEFE DE DEPARTAMENTO CALIDAD DEL AGUA

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES: ADMINISTRATIVO_OPERATIVO

CCLVL. OBJETIVO GENERAL DEL

PUESTO:

Coordinar, planear y ejecutar los programas a corto, mediano y largo plazo para brindar la prestacion de
servicios hidrosanitarios y de saneamiento con eficiencia y calidad; a través de la coordinacion de las areas
que integran la direccion técnica y en comunicacién con las demas |Direcciones de la comisién; asi como la
planeacioén, conservacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica y sanitaria del municipio por medio
de la ejecucidn de los programas de operacién, mantenimiento, equipamiento y de obra publica.

CCLVIL. FUNCIONES:

1 Planear las actividades a realizar por personal a su cargo.

2 Coordinar y supervisar la labor desempefiada de las areas y/o departamentos que conforman la
direccion técnica.

3 Coordinar la conservacion y mantenimiento de las Infraestructura hidraulica y sanitaria del
municipio.

4 Emitir y autorizar los dictamenes técnicos de factibilidad para subdivisiones, desarrollos y/o para
la ejecucién de Obra Publica del Municipio de JesUs Maria supervisando y haciendo las
recomendaciones para que la infraestructura hidrosanitaria cumpla con los requerimientos de la
comision.

5 Coordinar el mantenimiento fisico de la estructura interna y externa de las fuentes de
abastecimiento.

6 Coordinar la desinfeccion del agua y proveer a la poblacion de un servicio de calidad.

7 Coordinar los programas a corto, mediano y largo plazo de los servicios de agua potable y
alcantarillado.

8 Planear, licitar, contratar y ejecutar las obras de Infraestructura hidraulica y sanitaria del municipio.

9 Coordinar la realizacion de los proyectos y levantamientos para la ejecucion de obra y
conservacion de la Infraestructura hidraulica y sanitaria del municipio.

10 Elaborar el programa anual de adquisiciones y realizar las requisiciones para suministro de

combustibles, stock de material para la operacion de la direccion técnica.
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11 Revisar y dar seguimiento a las peticiones solicitadas por la poblacion.
12 Elaborar informe de las actividades realizadas.
13 Coordinar el trabajo de cuadrillas para la atencion de reportes ciudadanos.
14 Coordinar, registrar, evaluar y supervisar las capturas en el sistema comercial de las 6rdenes de
trabajo de las cuadrillas de campo y verificar el comportamiento y productividad de dicho
personal.
15 Elaborar los programas anuales de mantenimiento preventivo y correctivo se la de
Infraestructura hidraulica y sanitaria del municipio.
16 Elaborar el programa anual de desinfeccién de Agua Potable.
17 Elaborar el programa anual de Control e inspeccion de Descargas de Aguas Residuales.
18 Coordinar las tareas necesarias de desinfeccion para la calidad del agua en cumplimiento a las
normas oficiales de la CONAGUA.
19 Supervisar las descargas sanitarias de las industrias en cumplimiento a las normas oficiales de
la CONAGUA.
20 Coordinar los trabajos de desazolve de las redes sanitarias del municipio.
21 Coordinar las factibilidades individuales y capturar en el sistema comercial.
21 Coordinar y apoyar en todas las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean
encomendadas por superiores.
22 Elaborar programas de capacitacion para toda el area.
CCLVIIL. RELACIONES LABORALES:
xxxxxx) _ INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 DIRECTOR GENERAL Formular los proyectos de programas y presupuestos de
la Direccién Técnica y someterlos a consideracion.
Conducir las actividades de acuerdo con los programas
aprobados y con la politica que éste sefiale para el logro
de los objetivos y de las prioridades establecidas en el
organismo.
Rendir informes y formular los dictamenes, estudios y
opiniones que solicite.
Someter a consideracion los proyectos de reorganizacion
administrativa de la Direcciébn Técnica para su mejor
funcionamiento y despacho de los asuntos.
Recibir instrucciones y coordinarse en las actividades a su
cargo.
Informar sobre las actividades de la Direccién, sus
avances y resultados.
2 DIRECTOR Elaboracion y entrega de levantamientos, proyectos y
COMERCIAL presupuestos solicitados para Redes centrales, tomas de

agua potable y drenaje.

Construccion de Redes centrales, tomas de agua potable
y drenaje para contratos nuevos.

Atender reportes de faltas de agua ocasionados por fallas
en las fuentes de abastecimiento.

Solicitar el suministro de agua potable por medio de pipas
en las zonas con desabasto por fallas en las fuentes de
abastecimiento.

Apoyar y coordinarse en las actividades referentes a los
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reportes de la ciudadania.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Programacion y solicitud para el abastecimiento de
material, maquinaria, equipo y combustibles para la
operacion del trabajo de campo.

Coordinacion con el padréon de proveedores.

Integracion al Comité Interno de Licitaciones de obra
Publica

ENCARGADO DE
SISTEMAS

Apoyo mutuo para la realizacién de alguna modificacién
de informacion de las redes y fuentes de abastecimiento
en el sistema comercial.

Proveer de informacion respecto del Sistema que
administran las cuentas de los usuarios domésticos,
comerciales e industriales para los procesos de
generacion y captura de oOrdenes de trabajo, alta de
trabajadores de cuadrillas en el sistema comercial e
informaciéon de las cuentas de descargas de aguas
residuales.

Solicitar apoyo técnico para el uso del sistema comercial
y mantenimiento del software y hardware.

JURIDICO

Apoyo sobre los asuntos de caracter legal y darle el
tramite debido.

Coordinarse sobre los convenios suscritos con los
usuarios para proceder con la entrega de la factibilidad
o el desarrollo de la obra.

Recibir informacion sobre areas conflictivas para su
atencion.

Recibir informacion sobre la situacién legal de los
predios en donde se ubica la infraestructura hidraulica
Municipal.

Firmas de contratos de obra publica

Integracion al Comité Interno de Licitaciones de obra
Publica

DEPARTAMENTO DE
CALIDAD DEL AGUA

Recibir informacion sobre la construccion de nuevas
plantas de tratamiento.

Coordinar acciones en el caso de contingencias
respecto a la calidad del agua.

Solicitar el dictamen de la calidad del agua de los
pozos en construccion y para aquellos que iniciaran
operaciones.

Recibir informes sobre areas conflictivas para su
atencion.

Coordinar el disefio e implementacion de nuevas
tecnologia