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DESCRIPCION DE PUESTOS

= JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
dumanac
‘CORTAZAR. GTO. CONTABILIDAD REV 0
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CTIE | no.oepazas [ 1 | HoRaRIO: |
REPORTA A: Director General.
LE REPORTAN: { Augxiliar Contable (1), Cajero (3), Encargado de Suministro y Adquisicion de Materiales (1), Encargado de ingresos (1),
: Encargado de egresos (1).
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras de la
institucion, bajo caracteristicas de confiabilidad, oportunidad, veracidad y objetividad que permita la toma de decisiones.
C. DESCRIPCION DE'FUNCIONES'Y. RESPONSABILIDADES
¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Llevando el control de todas y cada una de  Para dar cumplimiento a la Ley para el
las cuentas bancarias. Se toma de base el  Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
Elaborar el proyecto del presupuesto anual ~andlisis y medicion de los avances fisicos y  para el Estado y los Municipios de
1 de egresos del departamento de financieros erogados en el ejercicio, el cual Guanajuato y la Ley Organica Municipal. Anual
Contabilidad, para someterlo a la revision esta plasmado en el reporte presupuestal
de la Direccion General UR, se toma en cuenta los objetivos y
metas para el siguiente ejercicio y se
determinan los POA y el PBR.
Se toma de base el estudio tarifario Para dar cumplimiento a la Ley para el
realizado para el ejercicio fiscal a Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
. " ... Ppronosticar, donde se incluyen los para el Estado y los Municipios de
) 5;3?:;;5,;2t(;gl;?ésyugﬁggitgregeegg:ggg:tlg: incremelantos en las ta.rifas y | en los Guanajuato y la Ley Organica Municipal. Augi
la JUMAPAC ?rancgz es que determinan el techo
inanciero y en base a lo recaudado que se
lleva a la fecha de elaboracion del
prondstico de ingresos.
Proponer e implementar procedimientos, Se realizan las modificaciones necesarias y Para dar cumplimiento a la Ley para el
politicas y lineamientos para el actualizando los Lineamientos de Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
fortalecimiento  del control interno y Austeridad y Racionalidad del Gasto para el Estado y los Municipios de
3 administrativo de observancia general, que Publico; asi como actualizar y adecuar las Guanajuato y la Ley Organica Municipal. Ariial
garanticen el adecuado funcionamiento de ~disposiciones administrativas que controlen
la JUMAPAC en términos de eficiencia y el adecuado funcionamiento del recurso
eficacia asi como su actualizacion y mejora  humano, financiero y material del
continua. Organismo Operador.
Solicitar la creacion y modificaciones de Se determina en base a la liquidez y Tener un control intemo de los efectivos y
4 fondos fijos revolventes en las areas que rotacion que se cuenta con los fondos para  equivalentes que forman parte del Activo Al
se justifiquen y por los montos que se caja chica o para cambios, si es 0 no circulante.
consideren necesarios necesario la modificacion de dichos fondos.
Solicitar la autorizacién al Director General Se recaba la firma ya que se requiere que Para cubrir una necesidad de adquirir
de los comprobantes de gastos que sean cada documento comprobatorio esté bienes o servicios para poder ejecutar un
5 necesarios para la operacion de la debidamente autorizado por el Director servicio de agua potable, alcantarillado o Semanal
JUMAPAC, conjuntamente con el General. saneamiento.
Tesorero.
Recibir ~ al  personal  debidamente Para dar seguimiento de las revisiones,
acreditado, para atenderlo respecto a la requerimientos, observaciones y
Atender las revisiones y visitas de las diligencia que lo haga acudir al Organismo aclaraciones de las diferentes instancias
6 diferentes instancias gubemamentales Operador. Quedamos copia de su gubemamentales. Ocasional
relacionadas con la funcion administrativa.  nombramiento y credencial de elector y
recibir la notificacion o requerimiento que
tenga para darle el seguimiento.
Generando los reportes correspondientes Para dar cumplimiento a lo establecido en
. . : para poder realizar el ciere mensual, laLey General de Contabilidad
;/ngla;ese dé?i?/lcle‘r:\en déoslaregs;[rgscig:m;:k:: debiendo ya contar con el registro total de Gubemamenta[; como control intemo
JUMAPAC con el sopore legal las operaciones correspondientes al mes contable y administrativo, para poder o
7 correspondiente, ademas de que cumplan en cuestion. Y realizando cruces de proporcionar informacion veraz, confiable y Diario
ke .o informacion  del SAP  con reportes fidedigna para la rendicion de cuentas y
corjallc;s rlequmlttos_ dqlée eﬂ matzna. tgbutana realizados en otros programas que nos toma de decisiones.
S S Ny ayuden a tener la precision de la
informacion capturada.
: ; : Determinando el pago provisional mensual Para dar cumplimiento a lo establecido en
[F;C?I"lls(;r gég‘;ﬁ:ﬁ e?ﬁ ng:eggztgggg:g o; de Ias. retencionfes‘ de SR (sueldos, laLey delimpuesto sobre la renta.
pogramar su enero y pago ortuno e ¢ CCCD ¥ SR L e
8 las autoridades hacendarias y obtener la leclivanisite ddade. Determinar €l Mensual
autorizacion correspondiente del Tesorero impuesto sobre r?ér?linas: fiefstal én base
gs i p:ﬁmeitl;l)MAPAC bard s, debida a las percepciones entregadas a los !
: trabajadores durante el mes. \
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Vigilar que en todo momento las areas a su
cargo cumplan diligentemente con las
tareas encomendadas implementando los
mecanismos que se hagan necesarios a
efecto de encausar los procedimientos
administrativos en un proceso de mejora
continua.

Convocar y realizar los concursos para las
adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios de conformidad
con la normatividad aplicable.

Revisar y proporcionar  informacion
financiera veraz y oportuna al Consejo
directivo y Director General, asi como los
Estados Financieros elaborados por
contabilidad.

Pagar trimestralmente los derechos de
extraccion del agua, explotacion, uso o
aprovechamiento de aguas nacionales y el
pago de derechos por concepto de uso o
aprovechamiento de bienes del dominio
publico de la nacion como cuerpos
receptores de las descargas de aguas
residuales a la Comision Nacional del
Agua.

Pagar mensualmente en tiempo y forma las
obligaciones fiscales evitando el pago de
multas y recargos que afecten el
presupuesto aprobado.

Informar mensualmente a cada Unidad
Administrativa de la JUMAPAC el
presupuesto ejercido para conocimiento del
avance que llevan en la aplicacion de su
presupuesto.

Conciliar diariamente el saldo bancario de
la cuenta corriente del organismo para
evitar sobregiros y cargos por comisiones
que afecten al presupuesto aprobado.

Revisar las pélizas de ingresos, fichas de
depositos y los cortes del sistema
comercial para comprobar que lo que
efectivamente se cobro fue depositado en
el banco.

Solicitando la documentacion que deben de
proporcionar para amparar las operaciones
realizadas en el Organismo Operador (en
cuanto a suministro y adquisicion de
materiales,  deberd  entregar  las
requisiciones, ordenes de compra,
recepciones  correspondientes a las
compras realizadas y  proporcionar
mensualmente un reporte del almacén
(entradas, salidas y saldo en cardex).
Respecto del area de cajas diariamente se
les solicita entrega del corte general, asi
como por cajero y debiendo entregar péliza
de ingresos del dia. Y el dinero de la
recaudacion depositarlo en la caja de
seguridad.

Se debe planear, programar en base a un
presupuesto el llevar a cabo una
contratacion de servicios de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones,
enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Sector
Pubico del Estado de Guanajuato y su
reglamento, o bien dependiendo del origen
de los recursos destinados. para dicho fin
se toma en base la Ley correspondiente
para controlar dicho fin.

Tomando en cuenta que para poder
proporcionar. informacion confiable, veraz y
oportuna se deben tener registradas
debidamente todas las operaciones
realizadas por el ente, y generar desde el
SAP los estados financieros necesarios
para la toma de decisiones.

Se recibe por parte del departamento de
Operacion y Mantenimiento los reportes de
la extraccion del trimestre a pagar de cada
una de las fuentes de abastecimiento, asi
como el célculo del derecho a pagar. Asi
como del departamento de Saneamiento
los reportes de las descargas de agua
residual tanto de agua tratada como no
tratada, y su respectivo calculo. Se
capturan en el sistema de Declaragua por
titulo de extraccion o descarga y se envia a
la TESOFE, donde nos envian una
referencia para realizar la respectiva
transferencia.

Ya determinado el pago provisional, el
impuesto sobre néminas y la determinacion
de cuotas obrero ‘patronales (SUA)
entregado por el departamento de
Recursos Humanos, se procede a realizar
la captura de pago provisional en la pagina
del SAT, enviarlo y obtener una referencia
para pagarlo via transferencia. El Sua se
realiza la transferencia via electronica en
base a una referencia y del impuesto sobre
noéminas se registra en el sistema de la
SFA y se realiza la transferencia para pago
de impuestos.

Se sube mensualmente el reporte
presupuestal por UR por departamento a la
pagina de Proliant para que cada Unidad
Responsable pueda bajar su informacion y
llevar un control del avance fisico y
financiero de su presupuesto.

Se verifica diariamente que se encuentren
depositadas las recaudaciones en la
cuenta correspondiente. Se envia a un
auxiliar al banco para que esté presente en
el momento del conteo del envio del
recurso (trasladado por personal de
SEPSA). Al tener las fichas de lo
depositado se verifica con la papeleta de
envio para checar que efectivamente se
haya depositado la cantidad cobrada a los
usuarios.

Al contar con la ficha fisica del depdsito se
verifica que coincida con la papeleta de
envid y que la suma de los depésitos
coincida con el importe de la poliza de
ingresos.

Para poder generar en tiempo y forma la
cuenta publica correspondiente y entregar
informacién al Organo de Fiscalizacion de
Guanajuato.

Para contar con un respaldo administrativo-
legal y dar con ello una formalidad del
proceso de contratacion.

Para que se puedan tomar decisiones y con
ello se logren en forma eficaz y
eficientemente los objetivos especificos del
Organismo Operador.

Cumplir con la obligacion que marca la Ley
Federal de Derechos.

Para dar cumplimiento con lo que marca la
Ley del Impuesto sobre la Renta e
impuestos estatales.

Para que cada Unidad Responsable tenga
conocimiento del avance en su presupuesto
ejercido.

Para verificar la existencia del efectivo
depositado, comprobando el adecuado
manejo del efectivo depositado en las
cuentas bancarias.

Para verificar que no exista desvios del
recurso publico.

Diario

Ocasional

Mensual

Trimestral

Mensual

Mensual

Diario

Diario




Se entrega del fondo de caja chica el Para cubrir una necesidad imperante y que
recurso necesario para llevar a cabo una pueda resolverse con el egreso en efectivo,
i pgis do cap ca pa SN ol e sl e v i comprtae
17 necesidades urgentes y autorizar su L o 0y . Semanal
L S solicita firme de recibido en un vale de caja
reposicion de caja chica. : -
chica y que compruebe la erogacion, de lo
contrario se descontara via némina.
Para poder dar cumplimiento a lo Para poder dar cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento del establecido en el Reglamento del
Organismo  Operador, respecto de Organismo Operador, la Ley General de
proporcionar informacion  trimestral a Contabilidad Gubernamental y Ley
Presidencia Municipal y bimestral a la CEA. Organica Municipal.
Conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubemamental, debemos de entregar Mensual
o : informacion financiera o ASEG y una - :
18 R.eallzar informes mensuales, bimestrales, cuenta publica anual. y a Tesoreria plmestral,
trimestrales y anuales s : trimestral y
Municipal. Anualmente se proporciona un anual
informe a la S.F.A. de lo recaudado y a la
CONAGUA del agua extraida, facturada y
recaudada, asi como de las erogaciones
por departamento, de las inversiones y de
las necesidades de infraestructura del
Organismo Operador.
Se realiza la captura de diferentes polizas: Para poder realizar la cuenta publica y se
facturacion del mes, conciliaciones cuente con los registros necesarios
bancarias  mensuales,  amortizacion, debidamente contabilizados, afectando las
depreciacion, registro del gasto del imss cuentas contables y presupuestales.
19 Realizar el cierre mensual patronal, impuesto sobre néminas, pago Mensual
provisional, determinacion del IVA a pagar
(IVA acreditable e IVA causado), traspasos
a obras en operacion, envié de la DIOT y
tramitar compensaciones.
Se revisa que el contrato cumpla con los Retna los requisitos fiscales y legales
requisitos conforme a la ley, que no tenga conforme los marca la ley de obras publicas
errores en montos y fechas. y servicios relacionados con la misma para
La estimacion se verifica que sea conforme el estado y los municipios de Guanajuato.
20 Revision de contratos, estimaciones, :L ﬁzﬂﬁugztomgggbado yie exata amar
fianzas y finiquitos de obra N 5 ;
Del finiquito se revisa el llenado y calculo
de la estimacion-finiquito asi como el
llenado del acta entrega-recepcion.
Las fianzas se revisan que correspondan al
contrato, datos del monto, fecha y se valida
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: Sl (Caja Chica).
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 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
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Envio de cuentas publicas.
b)  Pago de impuestos en tiempo forma.
¢) Informes de actividades.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reportes extraordinarios solicitados por la Direccién General y Consejo. Semanal
2 Cuenta publica. Mensual
3 Pago provisional Mensual
4 Informe bimestral CEA (5100) Bimestral
5 Informe a Presidencia Municipal Trimestral
6 Informe a SFA Anual




Informe a CONAGUA

E.RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:

Solicitar autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre acontecimientos
relacionados con la situacion financiera del organismo.

Director General

Expedir pago de derechos, verificar contratos, supervisar estimaciones, entregar

Jefe de Operaciinry Mantsrimisnto bitacoras y expedientes de obra y asegurar los reportes solicitados por CONAGUA.

Jefe de Comercializacion Coordinar proyectos de ingresos y controlar la cobranza.

Jefe de Informatica Comunicar defectos en los sistemas, solicitar apoyo en facturas.

Solicitar evidencia fotogréfica, asegurar el buen uso de recursos en eventos

Jefe de Comunicacion Social : ;
correspondientes al area.

Jefe de Recursos Humanos Expedir permisos, asegurar néminas y pagos de impuestos.
. Solicitar informacién de pagos de derechos, asegurar los reportes solicitados por la
Jetoie SEneamiE Comision Estatal del Agua (CEAG).
Jefe de ingenieria planeacion y proyectos Entrega de contratos, expedientes validados, estimaciones y documentos de obra.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Organo de Fiscalizacion Superior Solicitar asesorias y entregar informacion y reportes.
Presidencia Municipal Asegurar la entrega de cuenta publica.
Comision Estatal del Agua (CEA) Solicitar asesoria y expedir los pagos por convenios.
Secretaria de Finanzas y Administracion Solicitar capacitacion en el sistema SAP.
Asesor extemo Consolidar la interface SAP.

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Tiene la facultad de respaldar las decisiones para transferir pagos (documentacion previamente autorizada por el Director General).

2 Tiene la facultad de adquirir material de trabajo y oficina indispensable para la operacion del organismo.
3 Tiene la facultad para tomar decisiones economicas referentes a depdsitos de recursos.
DER OMP AS DEL P 0

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

P — PIS|P|T TS PL |[L|E| M D E.SPE(.:IALIDAD PREFEIIREN'TE. PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Licenciatura en Contaduria Publica.
S|c|D[NA . H| M| b S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Guanajuato
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato
Ley de Seguridad Social del Estado

Ley del Seguro Social

Ley del Trabajo para el Estado de Guanajuato

Ley Federal del Trabajo

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacion para el Municipio de Cortazar
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Reglamento de Peritos Valuadores Fiscales

Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar

Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia
Municipal de Cortazar

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar

N

E-N

ADMINISTRATIVA

Atencion a otras dependencias

Elaboracion de Oficios

Elaboracion de reportes e informes

Manejo de documentos

Seguimiento de documentos

Tramites
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SOFTWARE

Office

EDIFICACION DE OBRAS

Costo de materiales

CONTABILIDAD

Estados financieros

Conciliaciones bancarias

Cortes de caja

Reportes contables

Célculo de pagos

Presupuestos

Inversiones bancarias
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RECURSOS HUMANOS

Noémina

N

w
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Prestaciones

Leyes, reglamentos y contratos laborales

RELACIONES PUBLICAS

Medios de comunicacion internos

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES

Capacidad de analisis

Capacidad de gestion

Capacidad de respuesta

Capacidad para auto-administrarse

Capacidad para la toma de decisiones

Creatividad

Dominio personal

Empatia

Facilidad de palabra

Orientacion al servicio
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Reaccion efectiva ante la presencia de problemas

—
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Tolerancia al estrés

—_
w

Tolerancia al trabajo bajo presion
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Vision a largo plazo
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HABILIDADES GRUPALES

Capacidad de mando

Capacidad de negociacion

Habilidad de comunicacion efectiva

Liderazgo

Manejo de grupos

Manejo de personal
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Trabajo en equipo

ACTITUDES PERSONALES

Amabilidad

Calma

Elegancia

Honestidad

Respeto

Responsabilidad

Sinceridad
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Transparencia
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CARACTERISTICAS DESEABLES

1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 aflo
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:

FECHA ELABORO | REVISO ] AUTORIZO

Marzo 2019
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