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dumanace
CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

COMERCIALIZACION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV: 0

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMAA1 l NO. DE PLAZAS | 1| HORARIO: |
REPORTA A: Jefe de Departamento de Comercializacion.

NO.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

. QUE HACE?

Atender las solicitudes e inconformidades
de los usuarios y darles respuesta de

acuerdo al reglamento

Capturar y generar los contratos de
senvicios que presta la JUMAPAC , siempre
que estos se realicen en zonas previamente
la JUMAPAC y se
encuentren de manera regular del régimen

incorporadas  a

de propiedad, infraestructura

disponibilidad de servicios hidraulicos y
sanitarios, de acuerdo a las coberturas

estimadas.

Autorizar y suscribir pagos en parcialidades
cuando las cuentas no excedan de tres
meses de adeudo siempre y cuando no
este cancelado el servicio, realizar el cobro
de los servicios que presta la JUMAPAC y
dispuestos en la vigente Ley de Ingresos
para el Municipio de Cortazar, Gto., y con

apego al reglamento

Analizar y autorizar las solicitudes de
factibilidad de servicios en zonas ya
recibidas por la JUMAPAC, donde se
cuente con la disponibilidad para otorgar el
servicio en coordinacion con las areas de

Operacion y Mantenimiento.

Atender el teléfono.

Atender el radio.

Elaborar pagarés.

Elaborar
auxiliares.

el registro

Elaborar ordenes de trabajo o servicio.

Emitir folios de pago para vales de agua.

Atender

de pagarés en

las solicitudes de AFOROS

¢COMO LO HACE?
Se analiza la inconformidad y de
acuerdo a lo planteado se resuelve por
quien lo atiende o se canaliza al area
correspondiente.

Revisando la factibilidad de servicios en -

la zona a través de revision de
documentos y supervision en campo.

Analizando la situacion del caso en
particular.

Coordinar la realizacion de estudios de
factibilidad y revision de documentos.

Contestando las llamadas y atendiendo
a los usuarios ylo canalizando la
llamada al departamento
correspondiente.

Contestando las alertas proporcionando
informacion o recibiendo datos de
ordenes de trabajo a los compaiieros
operacion y comercializacion.
Recibiendo la orden directa de
autorizacion del jefe del departamento
en relacion a montos y plazos, ingresar
al sistema, introducir los datos que se
requieran y generar el documento.
Capturando los datos del contrato y
costo desglosado en un tabulador o
auxiliar.

Atendiendo las solicitudes de usuarios,
cuando se detecta anomalias y/o se
paga algun servicio, se capturan en el
sistema los datos necesarios segun el
servicio que se va a prestar y se expide
la orden de trabajo.

Capturando en el sistema los datos
necesarios y numeros de vales. Se
emite un documento para que el usuario
pase a caja, pague y le entreguen los
vales.

Programando en la agenda de trabajo

¢PARA QUE LO HACE?

Para resolver de manera oportuna la
inconformidad del usuario.

Para que el usuario tenga acceso y
disponibilidad de los servicios de agua
potable y alcantarillado.

Otorgar facilidades de pago.

Verificar si existen las condiciones
técnicas adecuadas para el suministro de
los servicios de agua potable y
alcantarillado.

Proporcionar un buen servicio al usuario y
atender y orientar al usuario.

Proporcionar un buen servicio al usuario y
apoyar el oOptimo desempefio de
actividades del organismo.

Apoyar al pago de servicios en relacion al
de suministo de agua potable y
alcantarillado.

Controlar y mantener actualizada la
informacién en relacion al registro de
cargos y abonos a pagares.

Proporcionar un buen servicio al usuario
en relacion a la contratacion, solicitud y
deteccion de anomalias de su servicio de
suministro de agua potable o atender sus
reportes.

Apoyar al usuario en la compra de vales
de agua.

Proporcionar un buen servicio al usuario

LE REPORTAN: N/A
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Atender de forma personalizada y eficiente a los usuarios para proporcionar informacion, realizar tramites, resolver aclaraciones y todo lo que se pueda presentar en relacion a los
senvicios que presta el Organismo mediante la aplicacion de normas y politicas vigentes.

FRECUENCIA

Diario

Diario

Diario

Diaria

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario
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(revision de medidor). una revision a las instalaciones de en relacion a la deteccion de anomalias y
suministro de agua potable en el disipacion de dudas de su servicio de
domicilio del usuario. suministro de agua potable.
goﬁgﬂfsngousugﬁ?”asgn}ggtio"d'gs Apoyar al usuario a ser acreedor al
12 Proporcionar  informacion  y  recibir Ur?a vez que el usuaqrio presenta su’ beneficio de pago en modalidad _“tgrifa Afitial
documentos de tarifa preferencial. documentacion, se recibe y analiza g;e;ersgmgia ;2 relacion al de suministro
para comenzar con el tramite. gua p )
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA:SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES:N/A 6 BIENES MUEBLES:SI
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS:N/A 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO:SI 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Revisando la factibilidad del mismo a
través de la revision de documentos Apoyar a mantener actualizada la
1 Elaborar el tramite de Cambio de Titular. (predial, identificacion oficial, recibo de informacién en relacion al padron de  Ocasional
agua) y capturando los datos en el usuarios.
sistema.
Revisando la factibilidad del mismo a
- .« través de la revision de documentos Proporcionar un buen servicio al usuario
2 Elrisg;:\al SLI ngvr;::'it: g8 Buspansion (predial, identificacion oficial, recibo de en relacion a la suspension de su servicio  Ocasional
' agua) y capturando los datos en el de suministro de agua potable.
sistema.
Consultando en el sistema que
efectivamente el usuario esté al
corriente en sus pagos del contrato, 1 - .
3 Elaborar Constancia de No Adeudo. servicio, multas, entre otros. Si todo Erzgz;?;nc?ar 32 :giz:fxc'o expidiends Ocasional
esta en orden, se expide la constancia ’
segun el formato predeterminado del
organismo. :
Registrar  auxiliares de ingreso por En una hoja de Excel -
4 conceptos de contratacion de servicios. Tener control de conceptos Diario
5 Proporcionar informacion para la carta de  Se le dan los requisitos que debe de Atender solicitud de usuario Oeasional

Ordenes de trabajo.

sustentabilidad o viabilidad de servicios.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y. EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

cubrir.

b)  Libro de registros
¢)  Auxiliares de pagarés.
d)  Recopiladores de pagarés y contratos.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Auxiliar de pagarés Diario
2 Libro de registros Diario
R ACIO ) RABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE

Jefe de Departamento de Comercializacion

Solicitar autorizaciones, revision de érdenes de trabajo, firmas de documentos e
informar sobre acontecimientos en relacion a todas las necesidades del usuario.

Técnico en medicion

Entregar 6rdenes de trabajo.

Jefe de Departamento de Operacion y Mantenimiento

Entregar érdenes de trabajo.

Encargado de facturacion

de usuarios.

Entregar 6rdenes de trabajo y mantener informado de las actualizaciones en el padron

Jefe de Departamento de Contabilidad

Consultar pagos no registrados, depdsitos para emision de vales, entre otros.

Jefe de Departamento de Comunicacion Social

Solicitud de folletos, informacion de eventos, cursos, etc.

Jefe de Departamento de Informatica

Solicitar apoyo en relacion a mantenimiento, actualizacion y solucion de dudas y/o
problemas en el hardware y software del organismo.

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Atender de forma personalizada y eficienteproporcionando informacion, realizando
Ustgiios tramites, resolviendo aclaraciones y todo lo que se pueda presentar en relacion al

F.FACULTADESY.TO

servicio de suministro agua potable mediante Ia aplicacion de normas y politicas
vigentes.

MA DE DECISIONES

Esta facultado para tomar decisiones en relacién a laprogramacion de aforos (revision de medidores).

&\




1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Elegancia 1 2 3 4 5
4 Honestidad 1 2 3 4 5
5 Respeto 1 2 3 4 5
6 Responsabilidad 1 2 3 4 5

7 Sinceridad 1 2 3 4 5
8 Transparencia 1 2 3 4 5

CARACTERISTICAS DESEABLES

EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

H.CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:
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