dinmanac
CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL

PUESTO: DIRECTOR GENERAL NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO DGDG1 | NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Consejo Directivo de la JUMAPAC.
LE REPORTAN: - Jefe de ingenieria y Planeacion, Jefe de Comercializacion (1), Jefe de Recursos Humanos (1), Jefe de Contabilidad (1),
’ Jefe de Comunicacion Social (1), Secretaria Particular (1), Jefe de Informatica (1), Jefe de Operacion y Mantenimiento, Jefe de Saneamiento
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Asegurar el funcionamiento optimo de todas las areas del organismo, encaminando todos los esfuerzos al abastecimiento de agua potable, manejo y saneamiento de aguas negras y un
senvicio eficiente para satisfacer adecuadamente las necesidades presentes y futuras de la poblacion.
D PCION D 0 R PO AB DAD
NO. (QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
- . . Relacionando los asuntos mas relevantes | Para que le Consejo Directivo emita la
Asistir con voz pero sin voto, a las sesiones Z o Por lo regular
1 de Consejo Directivo. para tratar en el Consejo. reso!gclon final de cada tema tratado en la seranal.
reunion.
. <o | A través  del  area  correspondiente | Dar cumplimiento a las decisiones del -
2 Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo revisando y dandole seguimiento. Consejo Directivo. Lo
Aprobar y coordinar la elaboracion de los étegg;s:%o : tral\?gs dle?ssgzg:nscia %‘2 Determinar los requerimientos presentes y
3 estudios necesarios para determinar los Orgeracién );ngenieria y Proyectos o a futuros de los caudales para la prestacion Anual
requerimientos presentes. travis de asasomes axlamas. de los servicios a cargos del Organismo.
A través de la Gerencia de Operacion | Para la construccion, conservacion,
~ ingenieria y Proyectos, participando en los | rehabilitacion y ampliacion de las fuentes
4 ori)din;gsy dgo(l)?)t::rar en Ja fommlcion de planteamientos técnicos y revisandolos. de suministro y redes de conduccion de Anual
proy ’ agua potable, alcantarillado, drenaje,
tratamiento y reutilizacion de las aguas.
5 Coordinar y aprobar la ejecucion de las | Priorizando ('ilct]as pbras. en funcion del Para elidenis los:rcorsos econdicos Anual
obras. recurso econdmico disponible.
Promover el desarrollo y autosuficiencia | Planeacion integral de las necesidades del -
6 administrativa, técnica y financiera de la | organismo. Egsug:rar &l desamalo de os ceniros s Mensual
JUMAPAC. :
Efectuar y suscribir todos los actos | A través del asesor juridico extemo del ; 5
7 juridicos, convenios y contratos que le sean | Organismo. E;?;Z"ron d::n 8 TUREHES qye Semanal
autorizados por el Consejo Directivo P
Gestionar la autorizacion de la expedicion | En los términos del reglamento y las ; - :
e . A o ol La incorporacion al sistema de agua
8 de faqhbxhdades.a nuevos fraccnqnam|entos especificaciones técnicas. potable alcantarilado y saneamiento del — | Ocasional
y conjuntos habitacionales, previo acuerdo municipio de Cortazar Gto
de Consejo Directivo. P T
9 Autorizar el establecimiento de toma | Analizando las condiciones sociales Mejorar las condiciones de vida de la Oasicnal
comunal en asentamientos humanos. poblacion.
Autorizar previo acuerdo del Consejo | Presentando al Consejo Directivo la
10 Directivo, las erogaciones del presupuesto | justificacion del gasto. Subsanar las  necesidades técnico- Semanal
y someter a aprobacion las erogaciones administrativas del organismo.
extraordinarias.
Ordenar el anélisis de la calidad del agua e | Mediante muestreos y anélisis a través de - s
1 informar al Consejo Directivo y a las | un laboratorio acreditado ante la Secretaria Siar:ntgig ;tggg:jnglento 3 & Jegislasion Semestral
autoridades competentes. de Salud. 9 )
Imponiendo en caso de ser necesario
12 Vigilar el debido cumplimiento de las | amonestaciones y correcciones | Para asegurar el debido cumplimiento de Diario
labores del personal. disciplinarias, conforme a derecho a través | las funciones del personal
del departamento de Recursos Humanos.
Autorizar permisos al personal que labora | Atendiendo a la carga de trabajo y la | Para la satisfaccion de necesidades del .
13 ; ) - L Diario
en el organismo (subordinados directos) disponibilidad de personal. personal
Coordinar  las  actividades  técnicas, | Organizando reuniones periddicas con los s
W administrativas y financieras de JUMAPAC. | Encargados de reas P lograF urig teyor shwencla Santnd
Tener a su cargo el inventario de bienes | Mediante un estricto control de inventarios /\
15 propiedad de JUMAPAC y sus |y resguardos a cargo del departamento de Di;no f 7
modificaciones. Contabilidad. e /
Adaquirir los bienes muebles o inmuebles | Previo acuerdo del Consejo Directivo y de = /
16 necesarios para cumplir con el proposito | acuerdo al presupuesto autorizado. Cumplir con el propésito del organismo Syal
del organismo. /rpa
Revisar los estados financieros asi como | Analisis de los estados financieros e T z
17 los libros y programas Contables e informar | informes del departamento de Lrgc:jrg:;:;e(;onsep Directivo para fa toma Mensual
al Consejo Directivo. Contabilidad. % oﬁ/ﬁ
i " Mediante el analisis de los informes s ; f
18 aSul?;r;lilzzr la recaudacion y su correcta mensuales de los departamentos de \IJ’SSAISA%aneacwn de las erogaciones de Mensiial
P : Contabilidad y Comercializacion.



19

Determinar el importe de las cantidades
que deba pagar el usuario con motivo de la
contratacion de los servicios.

A través  del
Comercializacion.

departamento  de

Para dar cumplimiento a la ley de Ingresos

20

Expedir Cartas de Factibilidad

Previo acuerdo del Consejo Directivo en los
términos del Reglamento y conforme a las
normas técnicas.

Para incorporacion de nuevos
fraccionamiento a las redes del organismo
operador

Ocasional

21

Ejercer el procedimiento administrativo de
suspension del servicio de agua potable a
los usuarios morosos.

De acuerdo al cadigo territorial, la ley de
salud del estado y el reglamento y a
través del departamento de
Comercializacion.

Para contar con los recursos financieros
para la prestacion de los servicios

Diario

22

Imponer sanciones a los usuarios que
infrinjan las disposiciones del reglamento
con motivo de la prestacion del servicio .

Aplicando las disposiciones vigentes en la
ley de ingresos a través del departamento
de Comercializacion.

Para fomentar la cultura del pago de los
Servicios del Organismo Operador

Diario

23

Directivo los
beneficios

Proponer al  Consejo
programas generales de
administrativos.

Previa publicacion y determinando los
casos en que proceda esos beneficios a
través del departamento de
Comercializacion y de acuerdo a la ley de
Ingresos

Proporcionar a cierto sector vulnerable de
la poblacién los beneficios contemplados
en la ley de ingresos.

Mensual

24

Resolver las inconformidades, recursos y
quejas que interpongan los usuarios en
contra del personal que labora en el
organismo.

Sometiéndolo a consideracion del Consejo
Directivo cuando la falta sea grave y como
consecuencia se determine la rescision d la
relacion laboral.

Para fomentar los valores institucionales
del organismo operador

Ocasional

25

Asistir a los concursos de licitaciones y
suscribir las actas que se levanten con
motivo de concursos de obra puiblica.

Atendiendo al marco legal vigente y a
través de departamento correspondiente.

Dar certeza juridica a los actos que realiza
el organismo.

Ocasional

26

Autorizar plazos para el pago de los
servicios de usuarios morosos.

A través  del
Comercializacion.

departamento  de

Para la recuperacion de cartera vencida.

Diario

27

Gestionar recursos para inversion ante la
CEAyla CNA.

A través de expedientes técnicos validados

Para propiciar el desarrollo del organismo
operador.

Anual

EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

W N -

MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI
DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI
MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A
EQUIPO DE COMPUTO: NO

5

6
7
8

DINERO: N/A

BIENES MUEBLES: Vehiculos (1)
BIENES INMUEBLES: N/A
OTRO:

ACTIVIDADES EVENTUALES

NO.

(QUE HACE?

N/A

¢COMO LO HACE?

¢PARA QUE LO HACE?

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y. EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

b) Dictamen del Consejo Directivo.

a) Dictamen del Estado (JUMAPAC lo presenta ante el H. Ayuntamiento de manera anual).

FRECUENCIA

c) Dictamen de CEA
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Informes de actividades de la JUMAPAC al H. Ayuntamiento. Trimestrl
2 Informe al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado Mensual
3 Proyecto de Ingreso y Egresos del Organismo Operador al Ayuntamiento Anual

RELACIO D
RELACIONES INTERNAS

RABAJO

CON QUIEN:

PARA QUE:

Jefe de Operacion y Mantenimiento

Supervisar el comportamiento del sistema y personal.

Jefe de Comercializacion

Supervisar el cobro del servicio.

Jefe de Contabilidad

Supervisar ingresos y egresos del organismo.

Jefe de Comunicacion Social

poblacion.

Implementar las actividades encaminadas a consolidar la cultura del agua en la

Jefe de Recursos Humanos

productividad.

Supervisar el funcionamiento del personal y establecer acciones de mejora de

Jefe de Ingenieria Planeacion y Proyectos

Elaboracion de proyectos.

Jefe de Saneamiento

Supervisar el manejo de aguas residuales

NY,

Consejo Directivo

Presentar informes.

e

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE:

Municipio

Asegurar los presupuestos concemientes a la JUMAPAC.




Comision Estatal del Agua Presentar informes y peticiones.
Comision Nacional del Agua Presentar informes y peticiones.
1 Esta facultado para representar a la organizacion ante las autoridades que asi lo requieran.
-2 Tiene la facultad de tomar decisiones técnicas que mejoren el sistema.
3 Se le faculta para tomar decisiones econdmicas referentes a las obras.
4 Tiene la facultad de decidir las mejores practicas en relacion a recursos humanos, incluso levantar sanciones.
G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PIS|P|T TS PL |L|E| M D ESPE.CIALI.D‘AD PREFER'E.NTE PAR.A ’EL.PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Ingeniero Civil con especialidad en hidraulica
S|C|D[NA , H{ M| ND S|N .
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 a 65 afios
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Inglés 1 2 3 4 5
3 Lectura En Voz Alta 1 2 3 4 5
4 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1 2 3 4 5
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Acceso a la Informacion Pblica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley Federal del Trabajo 1 2 3 4 5
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios Relacionados con 1 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacion para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento del Organismo Ptblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al servicio de JUMAPAC 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion a otras dependencias 1 2 3 4 5
Atencion al publico 1 2 3 4 5
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos 1 2 3 4 5
Tramites 1 2 3 4 5
3 SOFTWARE
Autocad 1 2 3 4 5
Precios unitarios
Office 1 2 3 4 5
Disefio de redes de agua
4 EDIFICACION DE OBRAS
Costo de materiales 1 2 3 4 5
Hidraulica 1 2 3 4 g
Lectura de planos 1 2 3 4 /5 /7
Supervision de obras 1 2 3 4 [ 5 |-
5 CONTABILIDAD 1 2 3 4 T 507
Lectura de Estados financieros 1 2 3 4 75
Lectura de Reportes contables 1 2 3 4 " 5
Presupuestos 1 2 3 4 5
6 RECURSOS HUMANOS
Leyes, reglamentos y contratos laborales 1 2 3 4 5
7 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4
Drenaje 1 2 3 4 5




8 RELACIONES PUBLICAS

Comunicacién con ciudadania 1 2 3 4 5

Comunicacion con medios de comunicacion 1 4

Medios de comunicacion internos 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de analisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de gestion 1 2 3 4 5
3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 )
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
6 Creatividad 1 2 3 4 5
7 Dominio personal 1 2 3 4 5
8 Empatia 1 2 3 4 5
9 Facilidad de palabra 1 2 3 4 5
10 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
1" Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
12 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
14 Vision a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES :
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 Capacidad de negociacion 1 2 3 4 5
3 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
4 Liderazgo 1 2 3 4 5
5 Manejo de grupos 1 2 3 4 5
6 Manejo de personal 1 2 3 4 5
7 Trabajo en equipo 1 2 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES

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

-
o
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EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

H. CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:

g UTORIZO
N ELABORO | REVISO A
Marzo 2019
NOMBRE C.P. Sanjuana Balderas V-, Javier Yllescas Torres Consejo Directivo
/ N 1 & / ) P
FIRMA S ’%]




