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I. INTRODUCCION

El presente manual de organizacién de la JuntaMunicipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Cortazar, tiene como propésito ser un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de la organizacién, asi
como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accion se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y
consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente a los
antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica,
organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la organizacion, las
funciones de los érganos que integran el organismo, los niveles jerarquicos, los grados de ~_
autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicaciéon y coordinacion \ﬁ,{
existentes, que esquematiza y resume la organizacion de JUMAPAC. \_,M

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion yconsulta,
en todas las areas que conforman la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Cortazar.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizadocada \‘\p
afio, o en su caso, cuando exista alglin cambio organico funcional al interior de
esteorganismo, por lo que cada una de las areas que la integran,deberan aportar la
informacién necesaria para este propdsito.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento que brinde la informacién necesaria a las areas que
conforman la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar, con el fin de
dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, antecedentes histéricos, el marco
juridico-administrativo, estructura organica, organigrama, las funciones de las areas que
integran el organismo, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad,
asi como las lineas de comunicacion y coordinacién existentes.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Junta Estatal de Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar, conocido entre sus
habitantes como JEAPA, cuenta con su primer registro el 1 de Octubre de 1964, el brindar
el servicio de agua potable y alcantarillado era una atribucién propia del Gobierno del
Estado.

Aproximadamente dentro de JEAPA laboraban 15 personas. El C. Jaime Nava Medrano
fungia como Administrador, que a su vez realizaba las tareas de Director General. :
En Noviembre de 1984 se aprueba la reforma al articulo 115 Constitucional, b\)
especificamente en donde sefiala que a partir de esa fecha, la prestacién de servicio de,
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
pasa a ser una atribucioén del municipio, motivo por el cual, con en ese mismo afo, JEAPA
deja de pertenecer al Gobierno del Estado y pasa a ser un departamento de la
Presidencia Municipal, motivo por el cual sus instalaciones fisicas, recursos y patrimonio

pasaron también pertenecer a la Presidencia Municipal. Aln con el cambio de atribucién
(de Gobierno Estatal a Municipal) el organismo seguia conservando su mismo nombre.

En el afio de 1991, especificamente el 11 de Marzo es cuando se formaliza la existencia
de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cortazar, Guanajuato
(JAPS10311RM8) como un Organismo Publico Descentralizado, ello le permite hasta hoy
dia tener personalidad juridica y manejar su patrimonio propio. Para ese entonces se
contaba unicamente con las areas de cajas, atencién a usuarios, subdireccién y direccién
general (de aqui dependian directamente los jefes de operacion y el jefe de
alcantarillado). En ese mismo afio se constituye su primer Consejo Directivo quien sera el
organo que administrara al organismo operador a partir de ese momento.

En el afio 1993 es cuando comienza a haber un cambio radical dentro de JUAPAC, ya
que se planea con la sistematizacion de procesos y se crea el area de sistemas, ya con la
mira de fortalecer el sistema de cobro y padrén de usuarios.

El 18 de Marzo de 1997 es cuando JUAPAC pasa a ser lo que hoy dia conocemos como
JUMAPAC, Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarilado de Cortazar
(JMAS608014H9). Han pasado varias Consejos Directivos y Administraciones en su
estructura, hoy dia, su Consejo Directivo se conforma por:

Presidente: Ing. Alvaro Monroy Corona
Secretario:  C. Luis Enrique Torres Leon
Tesorero; Prof. Javier Quintana Amolitos
Vocales: C. Carlos Guillermo Duran Ochoa
Prof. Efrain Hernandez Luna
Ing. Juan Raul Ortiz Novoa
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IV. MARCO JURIDICO

El Organismo Publico Descentralizado denominado Junta Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Cortazar, se encuentra sustentando en el siguiente marco juridico-
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115.- los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:
lIl.- los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

/4

A) agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales; \p‘\
I).- los demas que las legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y
socio-econémicas de los municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.
Los municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse
para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las
funciones que les correspondan. En este caso y tratandose de la asociacién de municipios
de dos o mas estados, deberan contar con la aprobacién de las legislaturas de los
estados respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea
necesario, podran celebrar convenios con el estado para que este, de manera directa o a
través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de
ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente por el estado y el propio municipio;

IV.- los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros
ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, y en todo caso:

C).- los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

Las leyes federales no limitaran la facultad de los estados para establecer las
contribuciones a que se refieren los incisos a) y ¢), ni concederan exenciones en relacion
con las mismas. Las leyes estatales no estableceran exenciones o subsidios en favor de
persona o institucién alguna respecto de dichas contribuciones. Solo estaran exentos los
bienes de dominio publico de la federacion, de los estados o los municipios, salvo que
tales bienes sean utilizados por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier
titulo, para fines administrativos o propésitos distintos a los de su objeto publico.

Las legislaturas de los estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios,
revisaran y fiscalizaran sus cuentas publicas. Los presupuestos de egresos seran |\\y
aprobados por los ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles.

A

\J
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Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Articulo 117.- a los ayuntamientos compete:

[.- Aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el congreso del
estado; los bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general; que organicen la administracién publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios pulblicos de su
competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal;

(Fraccion reformada, p. O. 20 de marzo de 2001)
[ll.- Prestar los siguientes servicios publicos:

A) agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales;
(Inciso reformado, p. O. 20 de marzo de 2001)

274

Ley de Aguas para el Estado de Guanajuato

=
l--'_'_,_,.—u-.'ﬂ"

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, Nimero 206, de
fecha 25 de diciembre de 2007.
Ley publicada en el periddico oficial, 25 de julio de 1997.Decreto nimero 350

Articulo 1. La presente ley tiene por objeto regular el gobierno, la estructura organica y el
funcionamiento de los municipios, desarrollando las disposiciones contenidas en la
constitucion politica de los estados unidos mexicanos y en la particular del estado.

Articulo 2. El municipio libre es una institucion de orden publico, base de la divisién
territorial y de la organizacion politica y administrativa del estado, constituido por una
comunidad de personas, establecida en un territorio determinado, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propio, autbnomo en su régimen interior y con libre administracién de
su hacienda.

Articulo 124. Integraran la administracion publica paramunicipal los organismos
descentralizados, empresas de participacion municipal, fideicomisos publicos municipales,

comisiones, patronatos y comités.
(Articulo reformado. P.o. 17 de julio de 2001) E@’*
Articulo 127. La creacion de organismos descentralizados, se sujetara a las siguientes
bases:
I Denominacién del organismo;
Il. Domicilio legal; -
M. Objeto del organismo; .
i V. Integracion de su patrimonio; ,
A
Fecha de Revisién Version Pagina N\
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V. Integracion del 6rgano de gobierno, duracién en el cargo de sus miembros y
causas de remocién de los mismos;

VI. Facuitades y obligaciones del érgano de gobierno, sefalando cudles de dichas
facultades son indelegables;

VIl.  Organos de vigilancia, asi como sus facultades;

VIIl.  Vinculacién con los objetivos y estrategias del plan municipal de desarrollo y del

plan de gobiernc municipal;

(Fraccion reformada. P.o. 22 de diciembre de 2000)

IX. Descripcion clara de los objetivos y metas;

X. Efectos econdmicos y sociales que se pretendan alcanzar; y

Xl Las demas que se regulen en el reglamento o acuerdo de ayuntamiento y sean
inherentes a su funcion.

Articulo 128. La administracion de los organismos descentralizados estara a cargo de un N
organo de gobierno, que sera un consejo directivo o su equivalente, designado por el
ayuntamiento en los términos del acuerdo y reglamento respectivo.

El consejo directivo o su equivalente, elegira de entre sus miembros a su presidente y, en

su caso, designara al director general y demas personal necesario para el cumplimiento

de sus funciones.

- Titulo séptimo
Capitulo primero
De los servicios publicos municipales

Articulo 140. Los ayuntamientos vigilaran que la prestacién de los servicios publicos, se
realice en igualdad de condiciones a todos los habitantes del municipio, en forma
permanente, general, uniforme, continua, y de acuerdo al plan de gobierno municipal.
(Articulo reformado. P.o. 22 de diciembre de 2000)

Articulo 141. Los ayuntamientos tendran a su cargo los siguientes servicios publicos:
|. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales;
(Fraccién reformada. P.o. 17 de julio de 2001)

Articulo 142. El ayuntamiento prestara los servicios pulblicos de la siguiente forma:
. Directa, a través de sus propias dependencias administrativas u organismos
desconcentrados; y

Articulo 146. El servicio publico de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y @}
disposicién de aguas residuales podra ser prestadoe por el ayuntamiento, preferentemente

a través de un organismo publico descentralizado, creado en los términos de esta ley vy el
reglamento aplicable.

(Articulo reformado. P.o. 17 de julio de 2001)

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado denominado Junta
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar, Gto.
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V. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 69. Los Ayuntamientos tendran las siguientes atribuciones: \_\J
l. En materia de gobierno y régimen interior:

B) aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del
Estado, los bandos de policia y buen gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general; que organicen la administracion publica |
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal;

(Inciso reformado. P.o. 17 de julio de 2001)

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

Articulo 6.-Corresponde al organismo operador, las siguientes atribuciones:
l. Administrar y proporcionar el servicio de agua potable, alcantarillado vy

saneamiento en el municipio; N \

1l Planear, estudiar, proyectar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, mantener y
conservar la infraestructura de agua potable, alcantarillado, saneamiento, reuso de
agua y lodos residuales en el municipio;

1. Planear, coordinar, ejecutar y controlar las acciones tendientes a lograr la '
deteccidn, extraccién, conduccion y potabilizacion del agua; y reparaciéon de las
redes y equipos necesarios para el suministro del servicio a la poblacién, asi como
el alcantarillado;

V. Prevenir y controlar la contaminacién de las aguas que tenga asignadas para la
prestacién del servicio que le ha sido encomendado, de las aguas que se
descarguen en los sistemas de drenajes y alcantarillados en los centros de

poblacién;

V. Ejecutar obras necesarias, por si 0 a través de terceros, para el tratamiento, asi
como el reuso del agua y lodos residuales en los usuarios del sector publico y
privado;

VI. Establecer normas técnicas, criterios y lineamientos para la prestacion de los

servicios a su cargo, vigilando su cumplimiento y observancia. En particular sobre
descargas de aguas residuales para disposicion, tratamiento y reuso de lodos;

VIl.  Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios;

VIIl.  Formular y mantener actualizado el registro e inventario de los pozos, bienes,
recursos, reservas hidrolégicas y demas infraestructura hidraulica en el municipio;

Fecha de Revision Version Pagina
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Xl

XIl.

XL,

XIV.

XV.

Cobrar los adeudos a favor del organismo operador con motivo de la prestacion de
los servicios, de acuerdo a las tarifas que para tal efecto se establezcan;

Promover y ejecutar programas de uso eficiente del agua y difundir una cultura del
agua en el municipio, destinando un porcentaje anual de sus recursos para ello;
Realizar los tramites que sean necesarios para la obtencién de créditos o
financiamientos que se requieran para la debida prestacion de los servicios,
solicitando el aval del h. Ayuntamiento, en su caso;

Formular, revisar, aprobar, modificar y aplicar las tarifas por los costos de los
servicios que preste el organismo operador;

Buscar la participacion del sector publico y privado para la mejor prestacion de los
servicios;

Promover y en su caso, llevar a cabo la capacitacion y actualizaciéon del personal
que labore en el organismo operador, y;

Las demas que se deriven del presente reglamento y de otras disposiciones
legales.

5,
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VI. MISION, VISION Y VALORES

VISION

agua en los tiempos y formas adecuados, contando con tecnologia de punta y capital
humano calificado; respetando nuestro medio ambiente y logrando asi satisfacer a la
sociedad cortazarense”

“Prestar los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento a
los habitantes del municipio de Cortazar, promoviendo una cultura sobre el manejo y uso
adecuado del agua, optimizando los recursos proporcionados y de acuerdo a la
normatividad establecida para ello, contribuyendo de esta manera al bienestar y progreso
de la region”

\
“Ser un Organismo Operador con una planeacion visionaria, que suministre el abasto de %

VALORES

Honestidad: comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad, con apego a la
verdad y la justicia, ya sea con los usuarios o consigo mismo.

Espiritu de Servicio: facilidad de realizar acciones o tareas en beneficio del personal y \
de los usuarios, estar atentos, observando y buscando el momento oportuno para ayudar '
a alguien. Las personas con espiritu de servicio tienen rectitud en sus intenciones y saben
distinguir cuando existe una necesidad real.

Calidad: hacer que las actividades logren satisfacer las necesidades implicitas o
explicitas de los usuarios en los tiempos y formas adecuadas, buscando siempre la
mejora y excelencia de los servicios.

Responsabilidad social: es la contribucion activa y voluntaria del organismo al
mejoramiento social, econémico y ambiental con el objetivo de mejorar su situacion
competitiva y valorativa y su valor afiadido. @‘
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO
DG-1 DIRECTOR GENERAL

DG-2 SECRETARIA
DG-3 OFICIAL DE PARTES
OP-1-D  JEFE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
OP-2 SUB JEFE
OP-3 SUPERVISOR
OP-4-B FONTANERO RECUPERACION AGUA
OP-4-A FONTANERO
OP-5 FONTANERO SANITARIO
OP-6-B AYUDANTE \“
OP-6-A AYUDANTE
OP-7 DESAZOLVE MANUAL
OP-8 SUMINISTRO MOVIL DE MATERIAL
OP-9 OPERADOR DE RETROEXCAVADOR
OP-10 OPERADOR DE TOLVA
OP-11 OPERADOR DE EQ. DE DESAZOLVE
OP-12 OPERADOR DE MAQUINARIA'Y EQUIPO
OP-13 OPERADOR DE EQ. DE ACARREQOS
OP-14 POCERO
OP-15 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OP-16-
B COMODIN
OP-16- .
A COMODIN
OP-17 OPERADOR DE GEOFONO
RH-1-C  JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RH-2 ASISTENTE
RH-3 VIGILANTE
RH-4-B . INTENDENTE
CT-1-E  JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CT-2 ENCARGADO(A) DE INGRESOS
CT-3 ENCARGADO(A) DE EGRESOS
CT-4 AUXILIAR CONTABLE
CT-5 CAJERO
CT-6 ENC. SUM. Y ADQ. DE MATERIALES
CM-1-C  JEFE DE DEPARTAMENTC DE COMERCIALIZACION
CM-2 COORDINADOR COMERCIAL
CM-3 ENCARGADO DE FACTURACION
Fecha de Revisidn Versién Pagina
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CM-6 ENCARGADO DE CARTERA VENCIDA
CM-9 ENCARGADA DE ATENCION A USUARIOS
CM-13 ENCARGADO DE INCORPORACIONES
CM-4 LECTURISTA
CM-5 TECNICOMEDICION
CM-7 AUXILIAR - NOTIFICADOR
CM-8 FONTANERO
CM-10 AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]
CM-12 AUXILIAR GENERAL
IF-1-C JEFE DE DEPARTAMENTO INFORMATICA
) IF-2 PROGRAMADOR \J\\)
IF-3 SOPORTE TECNICO
SN-1-B  JEFE DE DEPARTAMENTO SANEAMIENTO
SN-2 ENCARGADOC DE CONTROL Y CALIDAD
SN-3 CLORADOR
SN-4 OPERADOR DE PTAR
SN-5 AYUDANTE
SN-6 AUXILIAR DE CONTROL Y CALIDAD
CS-01 JEFE DE DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL
CS-02 PROMOTOR EN DIFUSION
CS-03 AUXILIAR
IP-1-A  JEFE DE DEPARTAMENTO INGENIERIA Y PLANEACION
IP-2 PROYECTISTA
IP-3 ENCARGADO DE ACTUALIZACION CATASTRO
(P-4 AUXILIAR TECNICO
IP-4-A AUXILIAR TECNICO
Fecha de Revisién Versién Pagina
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VIIl. ORGANIGRAMA
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IX. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

N
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X. RECOMENDACIONES

Causas de actualizacion del manual

Es evidente que las estructuras organicas y/o ocupacionales se modifican como resultado
de una evolucion propia de las mismas, por tal motive el Manual de Organizacion
Especifico de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar, debera
actualizarse una vez que el Consejo Directivo autorice modificaciones a la estructura
organica de las areas que conforman al organismo; esto es, cuando se presente alguno
de los supuestos que a continuacion se describen:

Crecimiento de estructura: Cuando se incrementa el niumero de plazas y/o puestos en
cualquiera de las areas que integran el organismo, o cuando se efectlian cambios de
adscripcién y/o de nomenclatura al interior de su estructura. Tb

Compactacion de estructura: Cuando se lleve a cabo una racionalizacién (cancelacioén y/o
fusion de plazas) en las estructuras organicas y/u ocupacionales, necesariamente se
tendra que actualizar el Manual de Organizacion, de acuerdo a la nueva estructura
organica y/u ocupacional.

Cambio de nivel jerarquico. Ya que el marco técnico - funcional requiere ajustarse para
gue refleje su nuevo nivel y a su vez; las areas que de ella dependen deberan mostrar
ésta desagregacion.

Modificacion en el marco atribucional: Cuando se presente aumento, disminucion o
adecuacién de las atribuciones asignadas a los departamentos administrativos y estas
impacten en las areas que la conforman, y que no requiera la emisién de dictamen por
parte de las globalizadoras.

En el caso de que JUMAPAC, efectie una modificacion menor a las funciones asignadas,
solamente se requerira la elaboracién de la (s) hoja (s) que adecue (n) o se adicione (n) al
Manual de Organizacion Especifico; para tal efecto, se recomienda que se conserve en
medio magnético dicho documento normativo como antecedente para realizar los ajustes

necesarios, y en consecuencia no se tenga que elaborar el documento completo. @
\ : w\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

=N JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
dhiimanaec )
TR DIRECCION GENERAL REV: 0
A, 1L ACION D P L)
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: 4 E - Jefe de ingenieria y Planeacion, Jefe de Comercializacion (1), Jefe de Recursos Humanos (1), Jefe de Contabilidad (1),
' Jefe de Comunicacién 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 dptimo de todas las areas del organismo, encaminando todos los esfuerzos al abastecimiento de agua potable, manejo y saneamiento de aguas negras y un
servicio eficiente para satisfacer adecuadamente las necesidades presentes y futuras de la poblacian.
L) FCION D L) R ) AL DAL
NO. ;QUE HACE? 2COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
- : ’ Relacionando los asuntos més relevantes | Para que le Consejo Directivo emita la
Asistir con voz pero sin volo, a las sesiones A ) Por lo regular
1 de Consejo Direciivo. para fratar en el Consejo. ﬁﬁﬁl‘éﬁ!ﬁn final de cada tema tratado en la )
; oo | A través  del area corespondiente | Dar cumplimiento a las decisiones del .
2 Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo revisando y dandole seguimiento. Consejo Directivo. Do
Aprobar y coordinar la elaboracion de los 2:6231':;?]0 : Iralséss dr;e?aesg:?eﬁ:ia dde: Determinar los requerimientos presentes y
3 estudios necesarios para deferminar los Ogeracién );ngenierfa y Proyecios © a futuros de los caudales para la prestacion Anual
requerimientos presentes. e S OB BSeaniE Simoe: de los servicios a cargos del Organismo.
A través de la Gerencia de Operacion | Para la  construccion,  conservacion,
o ingenieria y Proyectos, participando en los | rehabilitacion y ampliacion de las fuentes
4 O{?Z"j;; dgo;ibr:rar en la formulacion de planteamientos técnicos y revisandolos, de suministro y redes de conduccion de Anual
e ’ agua potable, alcantarillado, drenaje,
tratamiento y reutilizacidn de las aguas.
Coordinar y aprobar la ejecucion de las | Priorizando dichas cbras en funcion del : 5
5 abipis. recurso economico disponible. Para eficiente los recursos econdmicos Anual
Promover el desarrollo y autosuficiencia | Planeacion integral de las necesidades del -
6 administrativa, técnica y financiera de la | organismo. Egﬁl‘;ﬂgm 6l desanollo de los. centros de Mensual
JUMAPAC. :
Efectuar y suscribir todos los actos | A través del asesor juridico extemo del 7 ;
7 Juridicos, convenios y contratos que le sean | Organismo. g;:g“::ndacr?n b et QFB Semanal
autorizados por el Consejo Directive p
Gestionar la autorizacion de la expedicion | En los términos del reglamento y las ; & .
de factibilidades a nuevos fraccionamientos | especificaciones técnicas. La WA al st : do agua .
8 : o : polable alcantarillado y saneamiento del = | Ocasional
y conjuntos habitacionales, previo acuerdo municicio de Cortazar. Glo
de Consejo Directiva. P BT
Autorizar el establecimiento de toma | Analizando las condiciones sociales Mejorar las condiciones de vida de la ;
9 : < Ocasional
comunal en asentamientos humanos. poblacion.
Autorizar previo acuerdo del Consejo | Presentando al Consejo Directive 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.
QOrdenar el analisis de la calidad del agua e | Mediante muestreos y analisis a través de L N
1 informar al Consejo Directivo y a las | un laboratorio acreditado ante la Secretaria Siaemntedgg ;i';ggg'emo 3 la legislacion Semestral
autoridades compelentes. de Salud. 9 :
Imponiendo en caso de ser necesario
Vigilar el debido cumplimiento de las | amonestaciones ¥ correcciones | Para asegurar el debido cumplimiento de -
12 i i 3 : Diario
labores del personal. disciplinarias, conforme a derecho a través | las funciones del personal
del departamento de Recursos Humanos.
13 Autorizar permisos al personal que labora | Atendiendo a la carga de trabajo y la | Para la satisfaccion de necesidades del Diaris
en el organismo (subordinados directos) disponibilidad de personal. personal
Coordinar las  actividades técnicas, | Organizando reuniones periodicas con los s
H administrativas y financieras de JUMAPAC. | Encargados de éreas PAR ingranuna mayer eirknd it
Tener a su cargo el inventario de bienes | Mediante un estricto control de inventarios /\ e
15 propiedad de JUMAPAC vy  sus |y resquardos a cargo del departamento de Diario i 7
modificaciones. Contabilidad. 7 2 l/
Adquirir los bienes muebles o inmuebles | Previo acuerdo del Consejo Directivo y de = //,
16 necesarios para cumplir con el propésito | acuerdo al presupuesto autorizado. Cumplir con el propésito del organismo Semafal
del organismo. /
Revisar los estados financieros asi como | Analisis de los estados financieros e i
17 los libros y programas Contables e informar | informes del departamento  de gg%'{::?sri;:eimsep Directivo para la toma | * pyoneal
al Consejo Directivo. Contabilidad. % ‘
; > Mediante el analisis de los informes 7 .
18 Sﬂ?cz:z;zﬁr la recaudacion y su comecta mensuales de los departamentos de fjhr?‘qlgﬁ%aneacmn de las erogaciones de Mensual
P ' Contabilidad y Comercializacion.




¢} Dictamen de CEA

Determinar el importe de las cantidades [A  fravés del  departamento de
19 que deba pagar el usuario con motivo de la | Comercializacion. Para dar cumplimiento a Ia ley de Ingresos
coniratacién de los servicios.
Previo acuerdo del Consejo Directivo en los | Para incorporacion de  nuevos
20 Expedir Cartas de Facfibilidad términos del Reglamento y conforme a las | fraccionamiento a las redes del organismo |  Ocasional
normas técnicas. operador
. - . De acuerdo al codigo territorial, la ley de
o1 SELJ]esm:;s?;np:jzr;esdémgod:damﬂsuzg;ed: salud del estado y el reglamento y a | Para contar con los recursos financieros Diatio
I pefisk gua p fravés del departamento de | para la prestacion de los servicios
0S USUarios morosos, i
Comercializacion.
Imponer sanciones a los usuarios que | Aplicando las disposiciones vigentes en la
22 infrinjan las disposiciones del reglamento | ley de ingresos a través del departamento ggﬁi 0200:132}% rz;gihuomodeiaszgo de los Diario
con motivo de |a prestacion del servicio . de Comercializacian. g "
Previa publicacion y deteminando los
Proponer al Consejo Directivo los | casos en que proceda esos beneficios a Proporcionar a cierto sector vulnerable de
23 programas  generales de  beneficios | través del depariamento de | la poblacidn los beneficios contemplados Mensual
administrativos. Comercializacion y de acuerdo a la ley de | en la ley de ingresos.
Ingresos
Resolver las inconformidades, recursos y | Sometiéndolo a consideracion del Consejo
o quejas que interpongan los usuarios en | Directivo cuando la falta sea grave y como | Para fomentar los valores institucionales Oragiail
contra del personal que labora en el | consecuencia se determine la rescision d la | del organismo operador
organismo. relacion laboral.
Asistir a los concursos de licitaciones y | Atendiendo al marco legal vigente y a N )
25 suscribir las actas que se levanten con | través de depariamento correspondiente. glagrcgggzrﬁolundica 2 los actos que realza Ocasional
motivo de concursos de obra plblica. 9 :
Autorizar plazos para el pago de los A ftravés del departamento de - ; e
2% servicios de usuarios morosos. Comercializacion. Para la recuperacion de cartera vencida. Diarig
o7 Geslionar recursos para inversion ante la | A través de expedientes técnicos validados | Para prapiciar el desarrollo del organismo Anitial
CEA y la CNA. operador.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: Sl 6 BIENES MUEBLES: Vehiculos (1}
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES: NJA
4 EQUIPO DE COMPUTQ: NO 8 QTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

1 N/ A
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a) Dictamen del Estado (JUMAPAC lo presenta ante el H. Ayuntamiento de manera anual),

b) Dictamen del Consejo Directivo.

H AL TU L)

RELACIONES INTERNAS

RABAJO

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

CON QUIEN:

PARA QUE:

Jefe de Operacion y Mantenimiento

Supervisar el comportamiento del sistema y personal.

Jefe de Comercializacian

Supervisar el cobro del servicio.

Jefe de Contabilidad

Supervisar ingresos y egresos del organismo.

Jefe de Comunicacién 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

(A~

Consejo Directivo

Presentar informes.

i

RELACIONES EXTERNAS

7

CON QUIEN:

PARA QUE:

7

Y

Municipio

Asegurar los presupuestos concemientes a la JUMAPAC.




Comisitn Estatal del Agua Presentar informes y peticiones.
Comision Nacional del Agua Presentar informes y peticiones.
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
1 Esta facultado para representar a |a 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 faculiad 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 T8 PL [L|E| M D ESPE.CIALI.D.AD PREFER.E!NITE PASA .EL. PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Ingeniero Civil con especialidad en hidraulica
S|{C|D[NA : H| M| mp SN :
ESTADO CIVIL X GENERO = DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR " 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 §
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1 2 3 4 5
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 b
Ley de Acceso a la Informacidn Piblica 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 Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Pablicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley Federal del Trabajo 1 2 3 4 5
Reglamento de Adquisiciones, Arrendaml'fzr_m? y Contratacion de Servicios Relacionados can 1 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de la Unidad de Accesos a Ia 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 Organ]s_ma Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Polable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al servicio de JUMAPAC 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion a ofras dependencias 3 2 3 4 5
Atencion al plblico 1 2 3 4 5
Elaboracitn 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
Diseiio de redes de agua
4 EDIFICACION DE OBRAS
Costo de materiales 1 2 3 4 5
Hidraulica 1 2 3 4 3
Lectura de planos 1 2 3 £ BN
Supervision de obras 1 2 3 4 ( 5 ]
5 CONTABILIDAD 1 2 3 4 2 d
Lectura de Estados financieros 1 2 3 4 %5
Leclura de Reportes contables 1 2 3 4 s
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 4 5
Drenaje 1 2 3 4




8 RELACIONES PUBLICAS

Comunicacién con ciudadania 1

Comunicacion con medios de comunicacian 1

Medios de comunicacién internos 1
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HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES

Capacidad de analisis

Capacidad de gestion

Capacidad de respuesta

Capacidad para auto-administrarse

Capacidad para la foma de decisiones

Creatividad

Dominio personal

Empatia

Facilidad de palabra

Orientacion al servicio
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Reaccion efectiva ante la presencia de problemas

'y
(%]

Tolerancia al estrés
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Tolerancia al trabajo bajo presién
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Visién 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

L1 IS LY T Y Y

) Cof Lo cal Lo ol o

N N O RN Y N N

| el on| wn| en| en| on

ACTITUDES PERSONALES

Amabilidad

Calma

Elegancia

Honestidad

Respeto

Responsabilidad

Sinceridad
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CARACTERISTICAS DESEABLES

1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

COMENTARIOS:

-
juiy
=1
(=3

ELABORO | REVISO
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FECHA Marzo 2019

o

NOMBRE C.P. Sanjuana Balderas V., Javier Yllescas Torres

a3

Consejo Directivo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

DIRECCION GENERAL
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

@%ﬁ“\

diuymeanoic
CORTAZAR, GTO.

PUESTO: SECRETARIA NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO DGSE1 ’ NO. DE PLAZAS | 1 | Horario: j
REPORTA A: § ; : Director General.
LE REPORTAN: T 5 ©NA

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Apoyar al Director General en todas las labores secretariales, administrativas y de atencion a usuarios propias de la direccién para el eficiente funcionamiento del organismo.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NO. ¢QUE HACE? +COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Registrando detallada y organizadamente
. Programar los compromisos del Director en una agenda los compromisos del Apoyar al éptimo funcionamiento de la Diario
General en su agenda. director general programando las tareas Direccion General,

por prioridad evitando que se junten.

2 Recibir y organizar informacién por fecha Archivando la documentacion necesaria en  Asegurar el resguardo y disponibilidad de la Diario
de recepcion. orden cronolagico. informacion.
Proporcionando un servicio de calidad,
:gﬁ;n dg T}Zﬁ [f: " eﬁﬁ’gﬁgenms eficiente y oportuno atendiendo las Apoyar al optimo funcionamiento tanto de la
3 ; s  seq il peficiones de los  depariamentos Direccidn General como del organismo en Diario
necesidades primordiales con relacion a la concamientes & 1 actividad propia del aeneral
direccion general. p R g :
organismo.
Recabando los motivos y datos de quien se
4 Atender llamadas telefonicas, fax y medios comunica para canalizarlos al director Asegurar el buen servicio al usuario y la Diaric
de comunicacion virtuales. general y se pueda dar seguimiento a sus  atencion de sus necesidades.
necesidades, peticiones, efc.
; : ) Capturando en un archivo Word el texto Apoyar al optimo funcionamiento tanto de la
5 Expedr- oficios,  memamndm, O ooCeey cumiEndo con b parametios Direccion General como del organismo en  Diario
circulares. : 3
solicitados por el Director General. general.
6 Asegurar la entrega de informes Recabando la informacion de todos los Cumplir con las obligaciones del organismo Trimestral
trimestrales al H. Ayuntamiento. departamentos y armando el informe. ante el H. Ayuntamiento.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIALY EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: N/A
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A 7 BIENES INMUEBLES: SI
4 EQUIPO DE COMPUTO: 8l 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? {PARA QUE LO HACE? ~ FRECUENCIA

N/A

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a) Oficios en tiempo y forma.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de cormeos recibidos A diario -
2 Reporte de oficios recibidos A diario
3 Reporte de actividades Trimestral

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

Solicitar autorizaciones, revision de ordenes de trabajo, firnas de documentos e
informar sobre acontecimientos en eventos, juntas, reuniones.

Director General

Todos los Departamentos Proporcionar informacion emitida por la Direccion General,




N

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Usuarios Facilitar la informacion y resolver dudas yfo aclaraciones en relacion al servicio.
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Se le faculta para pasar informacion y que se realice un trabajo si el Director General esta ausente.
G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PIS|P|T 15 PL [L|E| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO {ESPECIFIQUE):
S| C|D[NA . H| M| S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 20 en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacidn 1 2 3 4
2 Lectura En Voz Alta 1 2 3 4
3 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento del Organ]s_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillade de Cortazar
Reglla_mento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia ’ 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencitn a ofras dependencias 1 2 3 4 5
Atencion al pablico 1 2 3 4 5
Elaboracion de oficios
Elaboracitn de reportes e informes 1 2 3 4 5
Manejo de agenda
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos y tramites 1 2 3 4 5
Tomar dictados 1 2 3 4 5
3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia
Almacenamiento de documentos
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD 1 2 3 4 5
Presupuestos 1 2 4 5
6 RELACIONES PUBLICAS
Comunicacion con ciudadania 1 2 3 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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la foma 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 e
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 |75
2 Capacidad de negociacion 1 2 3 4. 5
P




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

EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses minimo

H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:

ORO 0 AUTORIZO
FECHA ECAB J REVIS

Marzo 2019
NOMBRE LA Maria BelenfiGodinez Ing. Javier Yllescas Torres Ing. Javier Yllescas Torres

Delga i

= P>




y Clave | DGSE1
& JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [TDagina [1] de Je
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PROGRAMAR COMPROMISOS DEL DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA

Usuario w o
dependencia
solicita reunidn

Registrar en
agenda la reunidn

Naotificar al Director
General la reunidn

Informar
periddicamente al
director de la

reunion
a
i
li 2 1 - k 3
Realizado por: fl%ewsag!o por Aprobado por
g Balderas V. Ing. Javier Yllescas

CP. Sa?j' g%@lﬁems V. C

Torres ﬁf
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ATENDER A LOS USUARIOS Y CANALIZARLOS CON EL DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE

SECRETARIA

Fase

Uega el usuario a las
oficinas.

i Indagar en la
i problemédtica que tiene
i el usvario. !

Director.

A=,

Comunicar al Director
: el problema.

g

Ser atendido por el |

y

- Espreciso veral .

L

h

Canalizar al
departamento
correspondiente.

y

1
|

Fn

Director. ‘

- i
s

Realj

Re,vfé'é?fllo pyr:.,

Aprobado por:

C.P. Sanjua

as V.

Ing. Javier Yllescas
Torres
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GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. | Direccién General

RECIBIR Y ORGANIZAR INFORMACION

SECRETARIA

Inicio

| Recibir documentos
| dirigidos al organismo.

j___ SEESEL]

Colocar el sello oficial |
de recibo con lafecha |
correspondiente. |

- Clasificar el documento

de acuerdo a la fecha y
al asunto.

3

Pasar documentacién a—I!
Director General [

l

Obtiene documento ‘

—

Requiere i

Ho . respuesta | 51
gArchiva.r-;iccumentog /"f’::u:edirn!ento_\\‘\
| co ::S‘;Jaorrrigll:n te : - e expadiroficios - 4
sty . Fin
~
. . |
Realizado por: Rcyrsa(ilo por: Aprobado por:
I_,_....--——)

LB, Sanﬂ'}ég Bﬁlde? V.

Ing. Javier Yllescas

Torres U%«

Z
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Marzo 2019

Depto. | Direccién General

ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS, FAX Y MEDIOS DE COMUNICACION VIRTUALES

Fase

SECRETARIA

{ Inicio )

i

Recibe llamada
telefdnica de
atencidn al usuario

LUsuario solicita
servicios

Atiende o canaliza
reporte de usuario
al departamento
correspandiente

Concluye llamada

Beaﬁ?zs\do por: R%\\)igar}wg_j

Aprobado por:

C.P. @W V. C.P. s@fm

=

B@eﬁs V.

Ing. Javier Yllescas

Torres %

//’\;/
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Marzo 2019

Depto. | Direccién General

EXPEDIR OFICIOS, MEMORANDUMS, Y/O CIRCULARES

SECRETARIA

 Solicitar contenido del
: oficio.

Proporcionar respueﬁag
| @un oficio o solicitud |
! de informacion.

-

iborrador,
i

—"

‘Redactar el oficio en

|

S

Solicitar revision al
Director General

)

.~ Extacarrecto el ™

“~._ documento .- l

S

No

Realizar las
correcciones +—
sugeridas.

Baborar oficio en hoja ;|
H membretada. i

Fase

Requerir firma del ,
Director General. |

| persona o
dependencia
correspandiente. |

FE g por

Aprobado por:

C.P.@W‘as V.

Ing. Javier Yllesca
Torres ‘ﬁ}
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.
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Marzo 2019

Depto. | Direccién General

REGISTRAR LA DOCUMENTACION QUE SE DELEGA A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS

SECRETARIA

Fase

b
Inicio 1

1

Recibir documentacién para el
| organismo

st L
| Registrar en una hoja de calculo:
| el decumente recibido par: |
| o i
i =No. de oficio |
f -Asunto |
| -y a quien se entrega

alizado por: RE‘yLs\ado por:

Aprobado por:

CP. S8

eras V. C.P. Sdnjuan

Ing. Javier Yllescas

Torres eﬁ"'

P
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

dumaonac
CORTAZAR, GTO,

RECURSOS HUMANOS

A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE ]

PUESTO 2-01-02-C NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:

REPORTA A: Director General.
LE REPORTAN: Asistente (1), Intendente (1), Vigilante (10}.

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Planear, controlar y coordinar el &rea de recursos humanos de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, otorgando prestaciones econémicas y sociales, buscando mantener un
clima laboral y ambiente de trabajo propicio para asegurar el buen funcionamiento de las actividades de los empleados del organismo.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

¢ QUE HACE?
Elaborar el proyecto del presupuesto anual
de egresos del area de Recursos Humanos,
para someterlo a |a revisién de la Direccion
General
Actuar como drgano de consulta, asesoria e
investigacion en los asuntos que le planteen
las demas areas que integran la JUMAPAC
para cumplir con las obligaciones de las
relaciones laborales que les sefialan las
disposiciones legales y administrativas.
Elaborar las néminas de todo el personal de
la JUMAPAC, calculando las retenciones y
pagos a las diferentes dependencias
aplicables.
Pagar en forma directa o via electronica la
ndmina, para que los trabajadores de la
JUMAPAC puedan dispaner de su salario
puntualmente.
Presentar el proyecto de Omanigrama,
perfiles de puesto, descripcion de puestos,
nomina y aspectos relacionados con los
recursos humanos, para su aprobacion para
cada ejercicio fiscal

Formular y revisar todo tipo de contratos
individuales de trabajo del personal que
labora para la JUMAPAC

Analizar, revisar, ejercer y controlar los
presupuestos de ingresos y egresos
referente al pago de salarios, prestaciones
y cualquier otro concepto que se relacione
con la némina de cada trabajador de la
JUMAPAC

Calcular y pagar las obligaciones
generadas por concepto de IMSS, AFORE,
e INFONAWVIT.

Elaborar la cuenta plblica al Organismo
Fiscal Superior (OFS).

Elaborar la programacion de vacaciones del
personal,

¢COMO LO HACE?
Calculando tedos los pagos de la
plantila laboral en base a contrato
individual, colectivo y leyes aplicables.

Estableciendo una buena comunicacion
entre todo el personal que labora en la
JUMAPAG  haciendo valer leyes,
reglamentos y contratos.

Realizando los calculos necesarios y
consolidando la nomina semanal

se hace la dispersion y transferencia del
recursc a la Institucion financiera
pertinente y se generan los recibos de
pago

Actualizando documentos, tabulador,
plantillas, organigramas, descripcion de
puestos, entre otros.

Vigilar la comecta aplicacion de las
politicas y lineamientos que regulan las
actividades inherentes a la elaboracian
de contratos

Analizando y revisando la aplicacion del
gasto del capitulo 1000,

Capturando los movimientos,
aclualizando retenciones, generando
pagos. Tedo a fravés de una hoja de
Excel y el SUA.

Exportando datos del sistema de
nominas a una hoja de Excel, se
capfuran los datos que solicita el
formato del OFS.

Determinando en conjunto con el jefe
inmediato y el trabajador la fecha més
adecuada para que este Ultimo pueda
hacer uso de su derecho.

¢PARA QUE LO HACE?

Formular el prondstico de costo de
personal.

Establecer relaciones obrero-patronales
sanas y productivas.

Asequrar la remuneracion por prestacion
de servicios de los trabajadores.

Asegurar la remuneracion por prestacion
de servicios de los trabajadores.

Consolidar una plantila de personal
productiva y capaz de afrontar los retos
que presenta el organismo.

Especificar la relacion de frabajo con la
JUMAPAC

Para dar cumplimiento al prondstico de
egresos del ejercicio autorizado

Asegurar el cumplimiento de abligaciones
fiscales ante el IMSS, AFORE e
INFONAVIT

Asegurar el cumplimiento de obligaciones
ante el OFS,

Asequrar el cumplimiento y pago de
obligaciones  patronales con  los
trabajadores.

FRECUENCIA

Anual

Diario

Semanal

Semanal

Anual

Mensual

Anual

Semanal
Mensual
trimestral

Mensual

Semestral

EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI
DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI
MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A
EQUIPQ DE COMPUTO: SI

5
6
7

8

DINERQ: NO
BIENES MUEBLES: Sl
BIENES INMUEBLES: N/A

QOTRO:

ACTIVIDADES EVENTUALES




NO.

LQUE HACE? ZCOMO LO HACE?
Coordinande un proceso de
reclutamiento, seleccion, contratacion e

induccion.

Conlratacion de personal.

¢(PARA QUE LO HACE?
Consolidar una plantila de personal
productiva y capaz de afrontar los refos
que presenta el organismo.

FRECUENCIA

Ocasional

Actualizando documentos, tabulador,
plantillas, organigramas, descripcion de
puestos, entre otros.

Calculando el  finiquito  laboral
(indemnizacion, prestaciones
secundarias, célculo de impuestos a
retener, solicitud de resguardos,
movimiento de baja al IMSS,
comunicacion interna de notificacion al
personal, enfre ofros).

Elaborando actas administrativas v
amonestaciones al personal cuando es
necesario.

Implementando el programa de
y capacitacion y adiestramianto.

Estudiar
organica.

Consolidar la estructura del organismo
conforme a las actualizaciones.

constantemente la  estructura

Ocasional

Determinar la terminacion de la relacion

laboral Qcasignal

Establecer el fin de una relacion laboral.

Asegurar el cumplimiento de acuerdos de
disciplina, ~ Normas, contratos ¥
reglamentos de trabajo.

Proporcionar a los trabajadores las
competencias necesarias e incentivar su
desarrollo profesional para el desempefio
de sus funciones laborales.

D.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

4 Implementar medidas disciplinarias. Ocasional

§ Coordinar la capacitacion

profesionalizacian de trabajadores. Ceasiongl

a)  Néminas generadas.

b)  Cuenta publica entregada.

¢}  Declaraciones presentadas al SAT.

d)  Calculo de pagos al IMSS e INFONAVIT.
e)  Presupuesto elaborado.

f)  Relacion de cursos impartidos al personal.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Cuenta publica Mensual

2 Informe bimestral Comision Estatal del Agua Bimestral

3 Informe a Presidencia Municipal Trimestral
E. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Director Ginaral Solicitar  autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre acontecimientos

relacionados con la situacién de los recursos humanos del organismo.

Entregar reportes de néminas, solicitar cheques, presentar caloulo de pagos, presentar

Jefe de Contabilidad cuenta piblica para envio.

Todo los Jefes de Departamento Solicitar informacion y programar las vacaciones de su personal a cargo.

Todo la plantilla laboral Establecer buenas relaciones humanas.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE:

Organo de Fiscalizacion Superior Solicitar asesorias y entregar informacion y reportes.

Comision Estatal del Agua (CEA) Solicitar informacién, asesoria, capacitacidn.

Secretaria de Desarrollo Econémico de Guanajuato Solicitar la certificacion de perfiles ocupacionales.

Instituto Mexicano del Seguro Social {MSS) Cumplir con las obligaciones patronales.

Servicio de Administracion Tributaria (SAT) Cumplir con las obligaciones patronales.

Instituto del Fondo Nacional del Consumo de los Trabajadores (FONACOT) Realizar movimientos de amortizaciones

Instituto Nacional del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) | Realizar amortizaciones de créditos y pago de enteros patronales.

Instituto Estatal de Capacitacion (IECA)

Solicitar capacitacion y asesorias.

F. FACULTADES Y:-TOMA DE DECISIONES
1 Tiene la facullad de realizar movimientos y rotacién en la plantilla de personal.
2 Tiene la facultad de programar la calendarizacion de las vacaciones de personal.




ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PIS|P|T TS PL |L| E M D E.SPEF:IALIDAD PRFFERENTE PjARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Licenciatura en Relaciones Industriales o a fin,
S| C|D][NA ; H [ M| mp 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
1 Computacion 1 2 3 4
2 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 Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Ley de Proteccion de Datos Personales 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Seguridad Social del Estado 1 2 3 4 5
Ley del Seguro Social 1 2 3 4 ]
Ley del Trabajo para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley Federal del Trabajo 1 2 3 4 5
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacién para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar 1 2 3 4 B
Reglamento del Organismo Piiblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de j 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 3 4
Reglamento Municipal de Proteccion Civil 1 2 3 4 5

2 ADMINISTRATIVA
Atencidn a otras dependencias 1 2 3 4 5
Elaboracion de Oficios 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
Office 1 2 3 4 5
NCI 1 2 3 4 5
SUA 1 2 3 4 5
SHAD 1 2 3 4 5
Control Hora 1 2 3 4 5

4 CONTABILIDAD
Calculo de pagos 1 2 3 4 5

5 RECURSOS HUMANOS
Capacitacion 1 2 3 4 5
Leyes, reglamentos y contratos laborales 1 2 3 4 5
Manejo de manuales 1 2 3 4 5
Modos de contratacion 1 2 3 4 5
Némina 1 2 3 4 5
Prestaciones 1 2 3 4 5
Reclutamiento y Seleccitn 1 2 3 4 5
Relacione laborales. 1 2 3 4 5

6 RELACIONES PUBLICAS
Medios de comunicacion internos 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES

1 Capacidad de analisis 1 2 3

2 Capacidad de gestion 1 2 3

3 Capacidad de respuesta 1 2 3

4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3




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 Orientacién 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 comunicacian 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
EXPERIENGCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio

=5

H. CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:

FECHA ELABORO | REMSON £ ) ] AUTORIZO
s / TMarzo 3018

v
NOMBRE San]ua a /,a 6P SanjuaLn,a\B_’cxi ;%V Ing. Javier Yllescas T.

A

FIRMA L “‘% ‘a/ ) $
1% =
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Depto. | Recursos Humanos

ELABORAR EL PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS

JEFE DE DEPARTAMENTO RECURSOS

HUMANOS
— e
i Inicio '
b s S
Se obtiene

| presupuesto de
| ingresos y egresos
| del periodo anterior

e T
| Analizar las partidas
del presupuesto

. R ]
i Sele:clnnar partidas que |
se aplicaran al
presupuesto del

| depart:lmento {

SR gt

Determinar el
| monto para cada |
partida.

W

3 Entrega de

DIRECCION GENERAL

Recibe presupuesto

P y analiza la
informacion

—l

fi—c;_ correcciones Nr]'

Salicitar al Se aprueba el

departamento
correciones

presupuesto

presupuesto |

Se realizan las
‘

correcciones o
necesarias f

R T _

Elaborar
presupuesto
definitive

Reallza ;‘Jor

Reyisadp pot:

Aprobado por:

LA Malrf

l‘;/ Godinez D

C.P. Wa@alderas V.

Ing. Javier Yllescas
Torres ﬁ
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Depto. | Recursos Humanos

ACTUAR COMO ORGANO DE CONSULTA, ASESORIA E INVESTIGACION

. JEFE DE DEPARTAMENTO . OTROS DEPARTAMENTOS
Ii_ el s LA T L — T b 5 ; s PN R T
g -——_—"“--.\
Inicio
\-._____ 1_ ____P_J.
Requerimiento de i
§ informacidn
i
|
: Analizar la informacion
-+ requerida y recopilar &
: infarmacién solicitada
Filtrar informacion
i i |
B i —'—’u Entrega reporte
;- E‘Ia;:o_ra_r rEpDrl_e “ l
con el concentrado -
de informacicn I A
s e " Falta
.___i_:!farma:i:':f',.--"'- Nl"—‘
Se aprueba el
reporte
- .
./f. \\‘.
L Fin ),‘-
!
/...—-\\//’/ P
'
Reahzado p r (Re%@g,pgr./ Aprobado por:
LA Maria e nﬁmez D| CP. S/r@ﬁﬁ a Balderas V. Ing. Javier Yllesca
E T Torres




Clave | RHJD2

?j}% JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Pagina | 3 I de | 9
e e Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Tt dselah =
dumenoc GTO. €cha ac clal qrac_non
CORTAZAR, GTO. Mal-zo 2019

Depto. | Recursos Humanos

ELABORAR LA NOMINA DE TODO EL PERSONAL DE LA JUMAPAC

JEFE DE DEPARTAMENTO

P o
’
| Inicio
) o
P P T P 0 S Pt .’ ‘\.
S P
Descargar checadas programa e
SHAD. l
| Nomina.
l . Reporte de nomina al depto. {
fr i R T =+ De contabilidad. Ty

Cambiar turnos en programa
ControlHora. H

g o ._.___J__._ N y r Fin 1

Lista de : " /
puntualidad. el e e e s T g i

Obtener Reporte de entrada y
salida de trabajadores

mprobacion de !
nomina. :

Captura de incidencias en
 papeles de trabajo

I ——

|
Captura de informacion en el Reporte

| sisterna NQI W

|

Mo iy

s =

| Generar recibos electronicos v Recibos i
timbrales. o

|

R —

| Captura de montos en macro. :

v

! Dispersion y transferencia
| electronica

Fase

/) VW

L

l{;%lizad? }éqﬁr / Fﬁ%\%{d@ /peﬁ': Aprobado por:

LA Maria B dinezD | C.P-Sanjnalia Balderas V. Ing. Javier Yllesca
4 ¢ Torres %




JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

duiMmoInoe
CORTAZAR, GTO,

Clave I RHJD2

Pagina | 4 | de [9

Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

PAGAR EN FORMA DIRECTA O VIA ELECTRONICA LA NOMINA

JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio i

Una vez realizada la nomina

capturar la informacion del |
| monte a pagar por trabajador en .
I macra de excel

v

. LA
: Verificar que la suma sea igual al
! monto a pagar generadoenla |

| nomina i
1 |

Solicitar a contabilidad libere
efectivo para realizar el pago

L. P —

I—Entrar a la pagina web oficial del
| banca con el nombre de usuario
| v cantrasefia establecidos

v

r

|

Cargar la macro de excelala
pagina del banco

i
P,

Realizar transferencia

v

Werificar en |a cuenta ue se haya
dispersado de manera correcta

)

Wk

£ : _/
Rfe_e)tliz’aqﬁo/})i?r: (Revisadg por:

Aprobado por:

LA Marfa odinez D

R Sa@%&uﬁé- alderas V.

Ing. Javier Yllesca,
Torres ;%/

7

V.

S
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I Recursos Humanos

PRESENTAR EL PROYECTO DE ORGANIGRAMA, PERFILES DE PUESTO Y

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

Inicio

.

| Actualizar documentos |

i de tabulador, plantillas, |
F’“ organigrama, descripcion
de puestos

Presentar
:  informacidn al
si . Director Generaly |
Consejo Directivo

n Existen »
=, - No
. madificaciones, .-

.

|
| Recabar firmas de |
aprobacidn I

ise

&
Fin

/
Realizado/}lﬁfér:

Aprobado por:

LA h@wﬁ?odim D

Ing. Javier Yllesca
Torres %
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N

FORMULAR Y REVISAR TODO TIPO DE CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO DEL PERSONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio i |
i Surge vacante ‘ ,’ .
i | ~J\~ Esta de acuerdo.'..:f'.‘.u—-gi

Revisar perfil y | | |
| remuneracion del | D———.. ;2
puesto. | | :

i .
i ‘ ! Solicita documentacion
| para contratacion. |
X No | :
g Verificar en e ) - - % e
expediente o i T

i o EDOcumentos
; Solicita documentacion

53 ipersonales
para contratacion. o

h

: Identificar de i |
¢ acuerdo al perfila |
t |
|
L

Reclutar candidatos. |4_ iR boEr R
| acuerdo al tipo de |
_ . | contratacién, politicas y
lineamientos
establecidos

'

los candidatos.

Convocar a los

candidatos
} I . Se envia contrato para
e R Tt : . autorizacion y firmas
l i correspondientes.,

R —

Candidato firma
contrato de

l : capacitacion.

i —

|
Se proporciona ‘

duecion al eandidata.

R.H Entrevista a
candidatos

lefe de departamento
entrevista a candidato. |

Fase

TR /”‘7
(OX

ligglizad?f/f;?pr: ReVvisadolpor Aprobado por:

LA Marfa B¢ sodinez D C.P. Sanj /1'1'?]3‘3&&1)&3 V. Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Depto. | Recursos Humanos

FORMULAR Y REVISAR TODO TIPO DE CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO DEL PERSONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

i " Desem pefia -
No——<__

l S ok e

v
] ’
!

I
Terminoe de contrato | Elabaracion de

i contrato definitivo

Fase

Vi, sl
3 i et 5
/Rgalizadg()ﬁpl. / Rfé&{é/@d;g,o/ Aprobado por:

LA Maffa Bel&H{ Godinez D C.P. Sanjuand Balderas V. Ing. Javier Yllescas
Torres %
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CALCULAR Y PAGAR LAS OBLIGACIONES GENERADAS

Fase

JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio

e

Pago de obligaciones

Calcular par trabajador el
descuento correspondiente

- R

Descontar en cada nomina al
trabajader el monto calculade

Efectda pago segun la abligacidn :
|

e

Fin

Reahzadff ];:)or'

Aprobado por:

LA %ﬁwwmez D

C.I%m’galderas V.

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Depto. [ Recursos Humanos

ELABORAR LA PROGRAMACION DE VACACIONES DEL PERSONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

| Realizar calendario de
| vacaciones por

| departamento.
|

| Avisar al jefe inmediato la
| programacién, H

| __l
Checar los dias que |e

corresponden al
trabajadeor por ano.

Capturar los dias en el

|
| sistema.
|

Generar aviso de
vacaciones .

!

| Aviso de vacaciones.

Recabar firmas de
autorizacion,

Entregar al trabajador,

| contabilidad y expediente

una copia.

i Fin

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres




DESCRIPCION DE PUESTOS

/
@’:’%\

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

dumonac
CORTAZAR, GTO,

RECURSOS HUMANOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

PUESTO: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CcODIGO DE PUESTO RHAS1 | No.oEPLAZAS | 1 | Horaro: |
REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
LE REPORTAN: : L NIA
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracion de personal, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestion de recursos
humanos.
C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES
NO. ;QUE HACE? LCOMO LO HACE? ZPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
- : z Elaborando el documento en la Comunicar a los depariamentos y personal
1 Elaborar oficios, memorandums, aviscs, computadora. en general, la. informacién importante o Diario
correcs entre ofros. : i P
bien, solicitar informacian a ellos.
Capturar roles de trabajo de personal 2?;?222 d]gr ]2?&?,:?3 :e:aa;r}g%ad?
{poceros, fontaneros y vigilantes) asi como . y . Generar |a lista de puntualidad y asistencia
2 capturar informacion de incapacidades, Zzllfo?aiféger:gfg E?;:régotrl;rtl):zlendanu del personal. Semanl
vacaciones y entrada-salida de personal, P v 1
; ; : Escaneando la  documentacion  del . s
3 »::2::; y actualizar los expedientes del rabajador que se agrega a su expediente g{ir:s:;iie ;sctuﬁ:_;z;ﬂgl !a{: 1 rgllsmmble el Semanal
’ electranico y fisico. *
Z Ingresando en una hoja de calculo, las ; : s ;
4 Captura_r los tiempos extras laborados por horas extras generadas por el trabajador y Rgg[slmr esta informacion en el sistema de Semanal
el frabajador. némina.
anexando el monto a pagar.
Elaborar avisos de permisos, vacaciones e Cuando el frabajador solicite algun ; ;
§ incapacidades permiso, recabando las firmas autorizadas Control de dias de vacaciones Semanal
Publicando el calendario mensual con la .
Llevar el control del programa de ; Apoyar a generar un clima sano en la
7 ; i fecha de cumpleafios de cada trabajador o ; Mensual
incentivos para el personal. en los pizamones de avisos operacion del organismo.
Creando una relacion de las fallas
necesarias para el personal (incluyendo Mantener al persenal con la ropa adecuada
8 Controlar |a entrega de uniformes al fallas y calzado), después, generando el y en buenas condiciones para llevar a cabo  Semestral
personal administrativo y sindicalizado. pedido de los uniformes y una vez que han  sus actividades y asi minimizar los riesgos Anual
llegado, haciendo entrega de ellos a los de trabajo.
trabajadores.
Elaborar las ndminas de todo el personal Realizando los calculos necesarios ¥y
9 de la JUMAPAC, calculando las consolidando la némina semanal Asegurar la remuneracion por prestacion de s
refenciones y pagos a las diferentes servicios de los trabajadores.
dependencias aplicables.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPQ DE OFICINA: SI 5 DINERQC: 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? ¢LCOMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Suplir al personal administrativa por Tomando el lugar o puesto que se requiera Continuar con las actividades del area del
1 motivos  extraordinarios  (vacaciones, suplir. puesto a suplr y apoyar al buen Eventual
incapacidad, entre ofros). funcionamiento del organismo.
. Proporcionando un servicio de calidad, Apoyar al optimo funcionamiento del  Ocasional
2 Apoyar en la operacion de eventos. eficiente y oportuno, aeri;
Enfrega y recepcion de documentos Acudir al lugar y asegurar la entrega del
3 oficiales a insfituciones como [MSS, documento Cumplir obligaciones patronales Ocasional
presidencia, SAT, etc.
4 Aclualizacion  de manuales  de Recabando informacion actualizada y Mantener actualizados los manuales de Eventual
procedimientos. capturdndola en el documento electronico.  procedimientos.
D.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a) Listado de puntualidad y asistencia,
b}  Publicacion del calendario de cumpleadios y avisos.
c)  Expedientes de los trabajadores ordenados y actualizados. ai
d)  Respaldo de archivos electrénicos. s
&
DOCUMENTOS QUE GENERA v




NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 N/A N/A

RELACIO i RABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:

Solicitar autorizaciones, revision de oOrdenes de trabajo, firmas de documentos e
informar sobre acontecimientos en eventos, juntas, reuniones

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Todo el organismo Facilitar y solicitar informacién.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
N/A NIA

F.FACULTADES'Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
P|S|P| T T8 PL LIE| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Licenciado en Relaciones Industriales o a fin.

S| C|D|[NA . H | M| IND SN
ESTADO CIvIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 23 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4
2 Redaccion y Criografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

NIVEL EDUCATIVO

1 NORMATIVA

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato 1

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1

Ley de Seguridad Social del Estado 1
1
1
1

Ley del Seguro Social
Ley del Trabajo para el Estado de Guanajuato
Ley Federal del Trabajo

Reglamento del Organismo Plblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores JUMAPAC 1

Reglamento Municipal de Proteccion Civil 1
2 ADMINISTRATIVA

Elaboracion de Oficios

Elaboracion de reportes e informes
Manejo de agenda

Manejo de documentos

Seguimiento de documentos

Tramites

3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1
Almacenamiento de documentos 1
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
Publisher 1 2 3 4 5
5 - CONTABILIDAD
Célculo de pagos 1 2 3 4 5
] RECURSOS HUMANOS

Capacitacion

Leyes, reglamentos y contratos laborales
Manejo de manuales

Modos de contratacion

Nomina

Prestaciones Vi T
Reclutamiento y Seleccion
Relacicnes laborales

7 RELACIONES PUBLICAS
Medios de comunicacion internos 1 2 3 4 5
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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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
6 Comunicacidn efectiva personal (oral /o escrita) 1 2 3 4 5
Fi Creatividad 1 2 3 4 5
8 Dorninio personal 1 2 3 4 5
9 Empatia 1 2 3 4 5
10 Facilidad de palabra i) 2 3 4 5
" Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
12 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
14 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
15 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

1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses

H.CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:
ELABORO | _REVISO AUTORIZO
FECHA
) [/ Merdopie— )
NOMERE LA. B e e CP. s@an%%ﬁé‘s/vm i Ing. Javier Yllescas Torres
ehado =

FIRMA éfé{i/ﬁ/ (g; 2

¥

Faacr™”
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Depto. | Recursos Humanos

ELABORAR OFICIOS, MEMORANDUMS, AVISOS, CORREOS

ASISTENTE
— ./__. s
[ Inicio i i1 ;
\‘\_‘___ e \\_ _'I’
éPro orcionar respuesta; : e
a u?] oficioao sosl?cilud i Requerir firma del Jefe
de informacién. de Departamento
T T "Enviar documento a la |
Salicitar contenido del | persona o :
oficio. dependencia
correspondiente. i
Redactar el oficio en o N
borrador. : Bn ]
| Solicitar revision a jefe I _
de departamento
E;ta correcto eJ No
" documento [
Realizar las
correcciones —
S sug"eridas, |
Haborar oficio en hoja
i membretada.
1 i
! M 4
4
Realizado /f;érz Aprobado por:
£ =y /]
Ing. Javier Yllescas

LA Marig Bel;

i fj]odinez D

Torres
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. I Recursos Humanos

CAPTURAR INFORMACION DE VACACIONES

ASISTENTE

Inicio

e

Realizar calendario de
vacaclones por
departamento. |

—

e

| Avisar al jefe inmediato la |
i programacion.,

Checar los dias gue le ‘
corresponden al
trabajador por afo.

Capturar los dias en el i
sistema.

R

i |

| . '

| Generar aviso de | Aviso de vacaciones.
vacaciones . |

Recabar firmas de
autorizacion.

i
. Entregar al trabajador,

| eontabilidad y expediente
i una copia.

Fase

/ Aprobado por:

I}_c_:%ilizado }5;)[1

LA Marfa Beg dinez D deras V. Ing. Javier Yllescas
Torres p%
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Depto. I Recursos Humanos

CAPTURAR ROLES DE TRABAJO Y ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAL

ASISTENTE

Fase

Inicio i

Abrir programa de
ControlHora.

: Agregar turnos en base al
rol de la sermana.

Impeortar archive de
checadas |

e o l_ s

Importar archivo de
checadas.

Obtener reporte de  _ |jsta de puntualidad. |
entrada y salida de
trabajadores,

[ —

Revisar reporte

Fin

Realizado }j'drz

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto. | Recursos Humanos

ARCHIVAR Y ACTUALIZAR LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL

ASISTENTE

Fase

Inicio
\ 7

| Pragramar fecha de
‘actualizacidn de documentos

_: de datos de trabajadores y
E expedientes

{ Obtener de la base de datos
| lalista de trabajadores y
agregar los campos a
solicitar
-Domicilio
=Teléfono
-Beneficiario de seguro

cabar informacidn de cada
unos de los trabajadores

' Actualizar la base con los '
i datos nuevos del trabajador |

l

Solicitar documentos
£ reclentes, sacar copia y ;
. anexar a expediente flsico !
; -IFE
-Licencia de conducir

Realizad%}?’for:

Aprobado por:

odinez D

Ing. Javier Yllescas
Torres
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CORTAZAR, GTO. MarZO 2019

Depto. l Recursos Humanos

CAPTURAR LOS TIEMPOS EXTRA LABORADOS POR EL TRABAJADOR

ASISTENTE

|
| Elaborar farmatos de tiempo |
| extra J

Obtener del trabajador
formato de tiempo extra
autorizado por el supervisor

s, L

caciy
evisar en [a lista de entrada
salida de personal, que las |
checadas concuerden con el |
tiempo extra autorizado

P e

¥

Capturar en hoja de Excel i
{ tlempo extra laborado por:
{  -numero de empleado
i -Dia que laboro tiempo extra
| -Hora de entrada-salida
-Numero de horas
-Maotivo

v

¢ Revisar que todos los datos
estén correctos

]

Fase

Realizado /}5;1': Kwsa/dzrpﬁ/ : Aprobado por:

LA Maria dinez D C.P. Sanjugua Bdlderas V. Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto. | Recursos Humanos

ELABORAR PERMISOS A CUENTA DE VACACIONES

ASISTENTE

Inicio

| Solicita el trabajador un
permiso a cuenta de
vacaciones,

—:_  Tiena dias disponibles. j

Verificar que el jefe de
departamento lo
autoriza.

Elaborar formato.

: Firmas de autorizacion, :

Archivar formato

-y

P Fin

Fase

Aprobado por:

ligg_l)mado p?(}:/‘

/ j}/ﬁnez D

Ing. Javier Yllescas

Torres ﬁ
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Depto. I Recursos Humanos

LLEVAR EL CONTROL DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS PARA EL PERSONAL

ASISTENTE

Inicio

Alinicio de mes, revisar la
base de datos de
trabajadores

v

Werificar guien de las i
trabajaderes, cumple afias
en el mes

Obtener la informacion del -
dia y mes de cumpleafios

T

Elaborar la hoja de
cumpleafios del mes
colocando
-nambre completo del
trabajador

-fecha de nacimiento

v

i Imprimir hoja de :

i cumpleafios y llevara las

: Instalaciones del pozo 4, |
planta mering, planta
insurgentes y oficinas

Realizado }f}’or:

Fin )
i
AT -
Revisado | er./’// Aprobado por:
Bl P P

dinez D

Ing. Javier Yllescas
Torres
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CORTAZAR, GTO.
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Depto. | Recursos Humanos

CONTROLAR LA ENTREGA DE UNIFORMES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SINDICALIZADO

ASISTENTE

JEFE DE DEPATAMENTO

| Elaborar formato para solicitud
de tallas a trabajadores dos
veces por afio enero v julio
para personal sindicalizado y
una vez al afio para personal
administrative en enero

v

Salicitar a cada uno de los
trabajadores sus tallas y su
firma de aceptado

Capturar en hoja de Excel
-Nembre del trabajador
- Tallas de camisa, pantaldn,
zapatos
- Cantidad

Pasar formato al jefe de |

Recibe solicitud, revisa los
datos, concentra la |
informacion y solicita a la

| departamento para su solicitud

Solicita factura a la encargada I

¥

encargada de suministro y
adquisicion de material |
| realice el pedido

Recibe uniformes

¢ de suministro y adquisicién de [«
: material

;

Revisar que concuerde la
cantidad solicitada con |a
| entregada

De acuerdo a la hoja de [

' solicitud de tallas, elaborar !

; - S
paquete de cada

trabajader

A

Fase

{ T S

N

Realizado /ﬁg)ll %@1‘():1\91@0?7 Aprobado por:

)
LA?@

C.P. Sanjuana gdéras V.
3 e

Ing. Javier Yllescas
Torres

~
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Depto. | Recursos Humanos

CONTROLAR LA ENTREGA DE UNIFORMES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SINDICALIZADO

ASISTENTE

.

. A

Acomodar el paquete de i
acuerdo a las tallas solicitadas |
por el trabajador y la cantidad ,

que les corresponde de 1
acuerdo al contrate colectivo |
-pantalén
-camiscla
-zapatos

Organizar los paquetes pi
numeras de trabajador

B —

1 Avisar a todaos los £
trabajadores la fecha de :

: entrega de uniformesy
que entreguen los :

. uniformes de la dotacidn
i anterior :

¥ -

_Entregar al trabajador su
: paguete y recabar firma
3 de recibido

h. 4

| Resguards de formatos |
de recepcidn de 3
uniformes

Fase

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave I RHASI

Pagina [10| de [13

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

ELABORAR LA NOMINA DE TODO EL PERSONAL DE LA JUMAPAC

Fase

ASISTENTE

Inicio

Descargar checadas pro grama
: SHAD.,

Cambiar turnos en programa
ContrelHera.

[
i Reporte de nomina al depto. :

Nomina.

De contabilidad. ‘__..---“'”_"*-.E:

Obtener Reporte de entrada y
‘salida de trabajadores

Captura de incidencias en
papeles de trabajo

Captura de informacion en el
isisterma NOI

Generar recibos electronicos y
timbralos.

S

Captura de montos en macro.

IR _p——

Dispersién y transferencia
electronica

1

¢ Comprobacion de

Ty

;:{:______.___g -

Lista de
puntualidad.

nomina.

i

Reahzado

Rﬁ%ipor:/ 2

Aprobado por:

LA Maua

dmez D

C.P. Sanjuay

eras V.

Ing. Javier Yllescas

Torres j%)
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Pagina |11 ] de |13
Fecha de elaboracion
Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

SUPLIR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO POR MOTIVOS EXTRAORDINARIOS

OTROS DEPARTAMENTOS

ASISTENTE

Inicio

vacaciones

Jefe de
departamento

|

© Personal solicita

1

A partir de la fecha |
que el trabajador |

v

sale de vacaciones |
suplir el puesto  :

. solicita apoyo al  : -Desempeﬁar

. departamento de labores H

recursos humanos correspondientes Ia

- ) d'p"—]"""m

L Ak
3
4
Realizac}@ or: %\lS’ld Aprobado por:
p— -ff P 5/0
¢ inez Baide v Ing. Javier YlI
LA M 1¢m (Godinez D L. San_| s fderas V. ng. Javier Yllescas
v

Torres .
A
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GTO.

Clave | RHASI
Pagina | 12| de |13
Fecha de elaboracion
Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS OFICIALES A INSTITUCIONES

ASISTENTE

Fase

Inicio

T

Se genera documento
a enviar

—

Dirigirse a realizar el
tramite
correspondiente.

Verificar que se haya
. efectuado de manera |
i correcta. :

|

I

| Entregar documento :
firmado

[a]
,I}g;ahzado p%;’

Aprobado por:

LA Mafia Bl ;f(offnez D

Ing. Javier Yllescas
Torres &
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

[ 13

Depto. | Recursos Humanos

ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

ASISTENTE

OTROS DEPARTAMENTOS

Fase

Recibe y actualiza la ‘_

FRENSNY:..

Solicita revision

Inicio

h 4
Mecesidad de

: actualizacién de
rmanuales de

procedimientos

Pasar a los

epartamentos su
descripcién de
actividades por

uesto y solicitar su :
revisidn

informacién

. | Recibeny analizan
7 suinformacién |

L L

Realizan
madificaciones
adecuadas

Imprime
informacion

I

hd

: Pasalnformacion |
para captura

evisa y autoriza la |
informacion

Rea117ado

LA Marla

dlnez D

Aprobado por:

Ing. Javier Yllesca,
Torres i,y




DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

RECURSOS HUMANOS
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

4

» LY
“~
dumanrnoc
CORTAZAR, GTO,

REV:0

PUESTO: INTENDENTE NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO RHINT ] NO. DE PLAZAS | 1| HORARIO: |
REPORTA A: : ] i Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

LE REPORTAN: NfA
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Conservar en 6ptimas condiciones de limpieza las instalaciones del organismo.

C.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. ¢(QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

Utilizando los consumibles y herramientas Asegurar la limpieza y presentacion de la

1 Ejecutar la limpieza de las instalaciones. de limpieza necesarios segun lo requiera el © Diario
area a la que se le va a dar limpieza. infrmesfucs.
Entregando los diferentes oficios a

: S i Presidencia Municipal, Comision Federal - st o
2 Ent;??gi;:é Ooﬁclos a Instituciones ajenas al de Electricidad, Teléfonos de México, );pr;);ai\; na:c:as aclividades administrativas del Diario
9 ’ Instituto Mexicano del Seguro Sogial, entre 9 *
olras mas.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NIA 5 DINERC: NIA

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NIA B BIENES MUEBLES: N/A

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: 81 7 BIENES INMUEBLES: NfA

4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: Consumibles de limpieza

ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? £COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

1 N/A

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

Instalaciones limpias.

a)

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 N/A N/A
E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN; PARA QUE:

Solicitar ordenes de trabajo, autorizaciones e informar sobre acontecimientos

Jefe de Departamento de Recursos Humanos relacionados con la limpieza y mantenimiento de la infraestructura del organismo.

Almacén Solicitar cansumibles y material de limpieza.

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Instituciones ajenas al organismo
(Presidencia Municipal, Comision Federal de Electricidad, Teléfonos de México, Instituto
Mexicano del Seguro Social, entre otras méas.)
F. FACULTADES Y. TOMA DE DECISIONES

T . T
Lo

Asegurar la entrega de documentacion.

G.PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

PIS[P[T[ TS [ PL [LIE[M] D ESPE :
— > ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE
S[C|[D[NA ] H| ™M [ . SN =
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO [ ALTO [ GPTIMO

CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
i /A | 1 1 2 [ 3 1 4 15




CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA
Reglamento del Organislmo Plblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Polable y Alcantarillado de Cortazar
Regllal_'nento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 MANTENIMIENTO INTERNO
Limpieza 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Empatia 1 2 3 4 5
2 Orientacion al servicio 1 ] 3 4 5
3 Reaccitn efectiva ante la presencia de problemas 1 4 3 4 5
4 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
5 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 NIA | 1 | 2 ‘ 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
ELABORO | REVISO | AUTORIZO

FECHA
/ Maro2019~] )

. ’_f ’
NOMERE LA, ME”SEBJ:;Z?T'”GZ CP. San@a %V'ﬁ v Ing. Javier Yllescas Torres
) J

S— SR
~
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Pagina —I 1| de |2

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

EFECTUAR LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES

INTENDENTE

Fase

1 Inicio 1
'.. .-/.

| Hectuar aseo del dreade |
atencion a usuarios. |

Limpiar la oficina del
Director General.

Realizar limpieza del grea
de cajas.

S —

Limpieza de bafios de la
planta baja. 4

Lavar las escaleras.

Limpiar oficina de
contabilidad.

S —

| Realizar aseo en salasde |
| juntas.

i

1

i Limpieza de oficina de
: Informatica.

v

| Realizar limpieza de la
| oficina de recursos
humanos.

__1__

Lavar los banos de la
parte alta.

| Hectuar aseo en el area
de almacen.

Realizado

,,fmff“

Re?nsado h /1/7

Aprobado por:

LA Mayi

1]@()(111’162 D

C.P. Sanjuana

efas V.

Ing. Javier Yllesca
Torres




4

o

slumaonae
CORTAZAR, GTO.

7.1, JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
2" "™-_ | Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave [ RHIN1
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Fecha de elaboracién
Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

REALIZAR PAGOS Y ENTREGA DE OFICIOS

INTENDENTE

Fase

s ‘ .I___ o
Inicio

Se genera el oficio a
: enviar o pago a
realizar.

R 2

Dirigirse a realizar el !
tramite
correspondiente.
et ey

Verificar que se haya |

efectuado de manera |
correcta. J

_______ '

Entregar comprobante
de pago o documento

firmado. !

] Fin
\.

4
Realizad /f)?r:
‘/9\/’ J/ﬁ 1

Aprobado por:

LWWPOMUGZ D

Ing. Javier Yllescas
Torres %




dumanac
CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RECURSOS HUMANOS

Vigilar lasinstalacionesfisicas, bienes, personal y plblico en
resguardo y custodia de los mismos.

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

PUESTO: VIGILANTE NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO RH | NO. DE PLAZAS 10 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
LE REPORTAN: N/A

generaldel organismo, cumpliendo con las normas de seguridad establecidas y utilizando los medios necesarios para garantizar el

medidores y alcantarillas.

furno.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Resguardando la entrada principal y
oficinas del organismo. Se registra a
1 Vigilar las instalaciones del organismo. toda persona que enire y salga (personal Controlar la seguridad en el edificio. Diario
del organismo, usuarios, proveedores,
visitantes, entre otros).
; Realizando la actividad con agua,
2 érav:nrilsa;;mdades B R pere ) franelas y jabon cuidando el optimizar al  Brindar una buena imagen del organismo. Diario
9 : maximo los recursos.
Utlizando  los  consumibles v
: e R herramientas de limpieza necesarios Asegurar la limpieza y presentacion de la i
¢ Ejecutar a impieza de patios, jardines y cales. segun lo requiera el area a la que se le  infraestructura aledafia al organismo. Diario
va a dar limpieza.
Especificando en la bitacora los datos  Asegurar que los vehiculos se encuentren en
4 Registrar las salidas y entradas de vehiculos del vehiculo y sus condiciones asi como  condiciones ptimas respecto a la hojalateria y Diario
las caracteristicas de las herramientas.  pintura. Evitar el robo de herramienta.
; Siguiendo el procedimiento adecuado s . Diario
5 Apoyar al llenado de pipas de agua. i dnuneriyiila. Asegurar el suministro de agua a colonias.
Video vigilar las instalaciones que cuentan con  Mediante el camaras de video Salvaguardar los bienes propiedad de g
6 : Diario
el equipo. JUMAPAC.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA:SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES:NIA 6 BIENES MUEBLES:SI
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS:SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPQ DE COMPUTO:SI 8 COTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
y Registrar el reporte de fugas y robo de Informando al operador o guardia en Asegurar el buen servicio al usuario y evitar el Ocasional

desperdicio del agua.

E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

a)  Bitacora de entrada y salida de vehiculos y herramienta.
b}  Relacién de reportes de fugas.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Bitacora de vigilancia. Diario
2 Relacion de reporte de fugas y alcantarillado. Diario

CON QUIEN:

PARA QUE:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Selicitar ordenes de frabajo, auterizaciones, solicitud de herramienta y equipo de trabajo
e informar sobre acontecimientos relacionados con la seguridad del organismo.

Compafieros vigilantes

Entregar el turno.

RELACIONES EXTERNAS e Sy
CON QUIEN: f 5 = PARA QUE: Y
Usuario Miterider Jasfiamadas telefénicas de reportes de fugas, falta de servicio de agua, etc.




u AD QA DE D L)
1 Esta facultado para tomar la decision de llamar a los nimeros de emergencias en caso de percance {intento de robo, asalto, emergencia médica, entre otros.).
DER OMP AS DELP 0

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

NIVEL EDUCATIVO P i P T 18 PL Ll E M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S|C[D]|NA . H | M| D S|N
ESTADO CIVIL X GENERO ¥ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 20 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO [ ALTO [ GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 N/A | 1 T 2 ] 3 | 4 | 5§
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Organislmo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regf_an_‘nento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion al plblico 1 2 3 4 5
Elaboracion de reportes e informes i | 2 3 4 5
! CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO INTERNO
Limpieza 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de analisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
3 Capacidad para la foma de decisiones 1 2 3 4 5
4 Comunicacidn efectiva personal {oral y/o escrita) 1 2 3 4 5
5 Dominio persenal 1 2 3 4 5
6 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
7 Reaccidn efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
8 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
8 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 Habilidad de comunicacion efectiva grupal 1 2 3 4 5
3 Liderazgo 1 2 3 4 5
4 Manejo y contral de grupos 1 2 3 4 5
5 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
ELABORO | __REVISO | AUTORIZO

FECH
i Maizo 2019 _—

L.A. Maria Belem (3pdinez ' ,
NOMBRE Delgado f CP /éanjuﬁaal Wb Ing. Javier Y\Ilescas Tomes
FIRMA /}éﬁz/ / W -. _,%
; J
\\__._..r‘/

[
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Pagina [ 1] de |5

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

VIGILAR LAS INSTALACIONES DEL ORGANISMO

VIGILANTE

Fase

Salida del personal de las
oficinas.

I S

Revisar que nadie este
i dentro de las oficinas. |

!

- Verificar que todo este
i correctamente.

R S—

Se presenta alguna
anomalia.

o

- Avisar a las autoridades |
correspondientes. |

.

: Fn ]
\. 2

=
N
/‘\II N .~ 4

Reahzado
/Ah

Rexisac

Aprobado por: %

LA Mayx% éﬁ dinez D

C.P. Sar%l@ems V.

Ing. Javier Yllescas
Torres

e
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Depto. | Recursos Humanos

LAVAR LAS UNIDADES DE TRANSPORTE DEL ORGANISMO

VIGILANTE

Fase

Entrada de vehiculos al
¢ organismo por termino
; de labores

A

Tomar una cubeta y
franela

| Realizar limpieza general
a las vehiculos

Fn

é{@jza%?m

] )
s Refsa%(?_/ /

Aprobado por: %

LA Marfa Be nﬁ/Godinez D
A Ma ¥

C.P. San“j‘?%r}gﬂ %l%%as V.
p

Ing. Javier Yllescas
Torres

=
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

EJECUTAR LA LIMPIEZA DE PATIOS, JARDINES Y CALLES

VIGILANTE

Limpieza general de los
bafos.

L

 Limpieza general de caseta de |
: vigilancia.

v

| Limpieza general de caseta de
vigilancia. I

Fase

Realmad é)cn w # Aprobado por: ﬂ%
f.’?f ;

LA W@odmez D C.P. Sanjugpé Bé“l’éeras V. Ing. Javier Yllescas
/eﬁ)? / Torres
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Marzo 2019

Depto. | Recursos Humanos

REGISTRAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS Y HERRAMIENTA

VIGILANTE

Fase

{ Inicio }

R

; Personal toma sus ]
i wvehiculos para iniciar |
labores.

I

Verificar que el
¢ trabajador tomesu
. wehiculo y herramienta !
: correspondiente. ;

v

| Observar y anotar en |
| bitacora el kilometraje |
' con el que inicia labores.

Salida de vehiculos a
campo.

i Entrada de vehiculos '
: oficiales por termino de '
labores. |

Reallzad?” 7}

Aprobado por: ,ﬁ’

LA Wﬁ{{ﬁodmez D

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto. | Recursos Humanos

APOYAR AL LLENADO DE PIPAS DE AGUA

USUARIO

OPERACION'Y
MANTENIMIENTO

MVIGILANTE

| Inicio )

agua

Requiere viajesde | | Procedimiento

Recibe vales y se

dirige al pozo 4 a |i-e

cargar agua

.| Solicilud de vales
de agua

|
]

venta de viajes
de agua

]

|

!
L

Entrega de vales de
agua a usuario

Recibe vale de

Fase

agua

Werifica los litros a
cargar

Coloca manguera
en el contenedor
del usuario

Abre valvula de
llgnado y espera
despache la
cantidad solicitada

Retira manguera

Realizado %fr:
>,/

Reviado\por—="~ 0"

Aprobado por: %

LA MWodmez D

C.P. %I_ﬁsras V.

Ing. Javier Yllescas
Torres
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

dimonoc
CORTAZAR, GTO,

CONTABILIDAD
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV: 0

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CTIE | No.DEPLAZAS | 1 | Horaro: j
REPORTA A; Director General.
LE REPORTAN: Auxiliar Contable (1), Cajero (3), Encargado de Suministro y Adquisicion de Materiales {1), Encargado de ingresos (1),
Encargado de egresos (1).

Instrumentar y operar ias politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios
institucian, bajo caracteristicas de confiabilidad, oportunidad, veracidad y objetivid

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NO. ¢QUE HACE?

Elaborar el proyecto del presupuesto anual
de egresos del departfamento de
Contabilidad, para someterlo a la revision
de la Direccion General

Elaborar , integrar y equilibrar el prondstico
2 de ingresos y presupuesto de egresos de
la JUMAPAC

Proponer e implementar procedimientos,
politcas y lineamientos para el
fortalecimiento  del control intemo ¥
adminisirativo de observancia general, que
garanticen el adecuado funcionamiento de
la JUMAPAC en términos de eficiencia y
eficacia asi como su actualizacion y mejora
continua.
Solicitar la creacion y modificaciones de
fondos fijos revolventes en las areas que
se justifiquen y por los montos que se
consideren necesarios
Solicitar la autorizacion al Director General
de los comprobantes de gastos que sean
5 necesarios para la operacion de la
JUMAPAC, conjuntamente con el
Tesorero.

Atender las revisiones y visitas de las
6 diferentes  instancias  gubemamentales
relacionadas con la funcién administrativa.

Vigilar se realicen los registros contables
que se deriven de la operacion de la
JUMAPAC  con el sopore legal
correspondiente, ademas de que cumplan
con los requisitos que en materia tributaria
senalen las autoridades hacendarias.

Revisar el calculo de impuestos generados
por el departamento de Contabilidad
programar su entero y pago oportuno ante

8 las autoridades hacendarias y obtener la
autorizacion correspondiente del Tesorero
de la JUMAPAC para su debido
cumplimiento.

¢COMO LO HACE?

Llevando el control de todas y cada una de
las cuentas bancarias. Se toma de base el
analisis y medicion de los avances fisicos y
financieros erogados en el gjercicio, el cual
esta plasmado en el reporte presupuestal
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 farifaro
realizado para el ejercicio fiscal a
pronosticar, donde se incluyen los
incrementos en las farifas y en los
aranceles que determinan el techo
financiero y en base a lo recaudado que se
leva a la fecha de elaboracion del
pronostico de ingresos.

Se realizan las modificaciones necesarias y
actualizando  los  Lineamientos  de
Austeridad y Racionalidad del Gasto
Publico; asi como actualizar y adecuar las
disposiciones administrativas que controlen
el adecuado funcionamiento del recurso
humano, financiero y material del
Crganismo QOperador.

8e determina en base a la liquidez y
rotacion que se cuenta con los fondos para
caja chica o para cambios, si es o no
necesario la modificacion de dichos fondos.
Se recaba la firma ya que se requiere que
cada documento comprobatorio esté
debidamente autorizado por el Director
General,

Recibir  al  personal  debidamente
acreditado, para atenderlo respecto a la
diligencia que lo haga acudir al Organismo
Operador. Quedamos copia de su
nombramiento y credencial de elector y
recibir la nofificacion o requerimiento que
tenga para darle el seguimiento.
Generando los reportes correspondientes
para poder realizar el cieme mensual,
debiendo ya contar con el registro fotal de
las operaciones correspondientes al mes
en cuestion. Y realizando cruces de
informacion del SAP con repories
realizados en otros programas que nos
ayuden a ftener la precision de Ia
informacion capturada,

Determinando el pago provisional mensual
de las retenciones de LSR (sueldos,
honorarios y asimilables) y del [VA.
Considerando el subsidio para el empleo
efectivamente pagado. Determinar el
impuesto scbre ndéminas mensual en base
a las percepciones entregadas a los
trabajadores durante el mes.

¢PARA QUE LO HACE?
Para dar cumplimiento a la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
para el Estado y los Municipios de
Guanajuato y la Ley Orgénica Municipal.

Para dar cumplimiento a la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
para el Estado y los Municipios de
Guanajuato y la Ley Organica Municipal.

Para dar cumplimiento a la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
para el Estado y los Municipios de
Guanajuato y la Ley Organica Municipal,

Tener un control intemo de los efectivos y
equivalentes que forman parte del Activo
circulante,

Para cubrir una necesidad de adquirir
bienes o servicios para poder ejecutar un
senvicio de agua potable, alcantarillado o
saneamiento.

Para dar seguimiento de las revisiones,
requerimientos, observaciones y
aclaraciones de las diferentes instancias
gubemamentales.

Para dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley General de Contabilidad
Gubemamental; como control intemo
contable y administrative, para poder
proporcionar informacion veraz, confiable y
fidedigna para la rendicion de cuentas y
toma de decisiones.

Para dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley del impuesto sobre [a renta.

FRECUENCIA

Anual

Anual

Anual

Anual

Semanal

Ocasional

Diario

Mensual

X

para garantizar la exactitud y seguridad en Ia captacién y registro de las operaciones financieras de la
ad que permita la toma de decisiones.
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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
confinua.

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 fimestralmente 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
piblico de la nacién 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
Administraiva 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 coriente del organismo para
evitar sobregiros y cargos por comisiones
que afecten al presupuesto aprobado.

Revisar las pdlizas de ingresos, fichas de
deposios y los corles del sistema
comercial para comprobar gque 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, Grdenes 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 pdliza
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
Pibico 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 fener regisiradas
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 calculo del derecho a pagar. Asi
como del departamento de Saneamiento
los reportes de las descargas de agua
residual tantc de agua tratada como no
fratada, 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 determinacién
de cuotas obrero pationales (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
nominas se regisira 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 Ia
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 ftener las fichas de o
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
envio 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
informacion al Organo de Fiscalizacion de
Guanajuato.

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

Para que se puedan tomar decisiones y can
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

Qcasional

Mensual

Trimestral

Mensual

Mensual

Diario

Diario




Autorizar pagos de caja chica para

Se entrega del fondo de caja chica el
recurso necesario para llevar a cabo una
adquisicion o pago de un servicio que no
rebase la cantidad de $500.00 y se le

Para cubrir una necesidad imperante y que
pueda resolverse con el egreso en efectivo,
¥ pueda comprobarse.

" neces_@gdes “Tge“t.es ¥ gulomr 5 solicita firme de recibido en un vale de caja Beriarial
reposicion de caja chica. : 5
chica y que compruebe la erogacion, de lo
contrario se descontara via némina,
Para poder dar cumplimiento a lo Para poder dar cumplimientoalo
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 Gubemamental y Ley
Presidencia Municipal y bimestral a la CEA.  Orgénica Municipal,
Conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubemamental, debemos de entregar sl
Realizar informes mensuales, bimestrales, mformactor_l ‘ﬁnanmera 0 ASEG y ta bimestral,
1B trimestrales y anuales Cusry publive anual, ¥ a8 Tearera trimestral
Municipal. Anualmente se proporciona un el y
informe a la S.F.A. de lo recaudado vy 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,  amortizacidn, 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, envio de la DIOT y
tramitar compensaciones.
Se revisa que el confrato cumpla con los  Reiina los requisitos fiscales y legales
requisitos conforme a la ley, que no tenga  conforme los marca la ley de obras publicas
emores 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,
Revision de contratos, estimaciones, & pr_esupue;to _a;_}robado ¥ no exista emor
20 Hiahzas v fickuiie de obra en calculo aritmético.
yinig 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: 8 5 DINEROQ: 8l (Caja Chica).
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A T BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: SI 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? 4COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

1

NfA

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Enviode cuentas publicas.

b)  Pago de impuestos en tiempo forma.
¢) Informes de actividades.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reportes extraordinarios solicitados por la Direccion General y Consejo. Semanal
2 Cuenta publica. Mensual
3 Pago provisional Mensual
4 Informe bimestral CEA (5100) Bimestral
) Informe a Presidencia Municipal Trimestral
6 Informe a SFA Anual




Informe a CONAGUA

E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

Anual

CON QUIEN:

PARA QUE:

Director General

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

Jefe de Operacion y Mantenimiento

Expedir pago de derechos, verificar contratos, supervisar eslimaciones, entregar
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 Informéatica

Comunicar defectos en los sistemas, solicitar apoyo en facturas.

Jefe de Comunicacion Social

Solicitar evidencia fotografica, asegurar el buen uso de recursos en eventos
correspondientes al area.

Jefe de Recursos Humanos

Expedir permisos, asegurar néminas y pagos de impuestos.

Jefe de Saneamiento

Solicitar informacion de pagos de derechos, asegurar los reportes solicitados por la
Comision Estatal del Aqua (CEAG).

Jefe de ingenieria planeacién 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 plblica.

Comisién 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

A

AL

Consolidar la interface SAP.

Tiene la facultad de respaldar las decisiones para transferir pagos (documentacion previamente autorizada por el Director General).

2 Tiene |a facultad de adquirir material de trabajo y oficina indispensable para la operacion del organismo.
3 Tiene la facultad para tomar decisiones economicas referentes a depésitos de recursos.
OER om AS DEL P A
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PIS|P|T T8 PL [L|E|M D E_SPE{FIALIDAD PREFEI.%EN:I'E‘ PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Licenciatura en Contaduria Piblica.
S(C|D|[NA ; H| M| mo S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO MEDIO ALTO J OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 B
2 Redaccién 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 Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Seguridad Social del Estado 1 2 3 4 5
Ley del Seguro Social 1 2 3 4 5
Ley del Trabajo para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley Federal del Trabajo 1 2 3 4 L
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
R_eglamemo de Adquisiciones, Arrendamig:ptr_) y Contratacién de Servicios Relacionados con 4 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Corazar
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacion para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5




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 Trabajadares al Servicio de a Presidencia
Municipal de Cortazar

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar

M

-

wn

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
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Inversiones bancarias

RECURSOS HUMANOS

Nomina
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Prestaciones

ra | 2

s

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

W ol = i ] & | pa| =

Facilidad de palabra

Orientacion al servicio

Reaccidn efectiva ante la presencia de problemas

Tolerancia al estrés

Tolerancia al trabajo bajo presion
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Vision a largo plazo

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
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ACTITUDES PERSONALES

Amabilidad

Calma

Elegancia

Honestidad

Respeto

Responsabilidad

Sinceridad
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CARACTERISTICAS DESEABLES

EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

1 afio
) ROL D J
COMENTARIOS:
120
FECHA ELABORO REVISO AUTOR
Marzo 2019
L.A. Maria Belem Godinez : :
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Fecha de elaboracién

CORTAZAR, GTO.

Marzo 2019

Depto. | Contabilidad

ELABORACION DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

Se obtiene reporte
mensual y actualiza
archivo de avances

de presupuesto

r

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION
Inicio Recibe
( : presupuestoy
araliz la
informacidn

‘“"“f’f_

- Solicitar al
1 departamento
Analizar importes comeciones

normales yados

Se pasa a consejo
para autorizadén

ocasionales

Definir los POASde
contabilidad

Actudiza precios y
captura en sistema
de presupuesto

Se concentra en
Bcel el
presupuestode
—t todos los 4
departamentos y
sdicita
autorizacién

Serealizan las
COMecciones
necesarias

.

Fase

!
!
1

Se aprueba &
presupuesto

5

Apro% por:

Ing. Javier Yllescas
Torres
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CORTAZAR, GTO.

Clave | CTJD4
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, T
Fecha de elaboracion

GTO.
Marzo 2019

Depto. |  Contabilidad

ELABORACION DE PRESUPUESTO DE EGRESCS

Fase

OONTABILIDAD

N/

Enviar presupuesto
a lesoreria,
presidencia

municipal para
aulorizacion

Se aprueba en
ayuntamiento y
secretaria emite

acta de punto

abreviado

Presidencia lo
envia al congreso

o

Aplica a inicio de
ejercicio fiscal

isad - Apro or:
e

L 8 M&Qm 7 Chracheo Ing. Javier Yllescas

. 1

Torres

o

7




Clave | CTJD4

4 .

(/i ', | JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [Pagina | 3 | de |28

i Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, e
Fecha de elaboracion

dumence GTO.

CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. |  Contabilidad

ELABORAR, INTEGRAR Y EQUILIBRAR EL PRONCSTICO DE INGRESOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

@

Se reciben importes del

Imprimir balanza drea de fraccionamientos y

mensual se incluyen en el proyecto
de ingresos
1
i ’ e

Petusliza srchivo Incluir rendlp‘uentos

contables derivados de
Ha suances de cuentas de ch ese
presupuesto s 2 =

inversion

e ~ i

Analizar importes normales
y aclos ocasionales con el Se somele a aulorizacion
departamento de del consejo directivo
comercializacidn
i
i
i

war
Enviar estudio tarifario,

Estudio tarifari i a
ol Iose'ap“ca proyecio de ingresos y
N o exposicidn de motivos a
determinar ingresos a MPO! h T :
recaudar por senvicios de tesoreria, presidencia y
secretaria

agua, alcantarillado y
saneamiento i

Una vez aprobado
e esperar a gue se
Actualizar tarifas y costos envié al congreso y
de aranceles en el que sea publicado
departamento de oficialmente en
comercializacidn DCF

|

Se aplica a inicio
de gjercicio fiscal

L

Comercializacidn entrega
reporte, analizar partidas y
compara con lo recaudado

£

Fase

A

Realizado %7 Apm% por:
"2 7
lﬁ# i

Ing. Javier Yllescas
Torres

LA Mari Gihdinez D
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. I

Contabilidad

PROPONER E IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTOS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO

JEFE DE DEPARTAMENTO

i Inicio )

o
Analizar los lineamientos de
austeridad, racionalidad del
gasto publico junto con el
Director General

Presentar |os lineamientos
propuestos al consejo
directivo para ser
aprobados y autorizados

-l

Enviar a tesoreria y
secretaria municipal

Una vez publicados en el
pericdico oficial se envia
una copia a cada unidad
responsable para
conocimiento y aplicacidn

A
o
/
Realizado gl/]}fﬁ 1S or: Aprobggle por:
LA Mari inezD | C.P. Ma e _;Cﬂracheo Ing. Javier Yllescas

e

Torres

-
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CORTAZAR, GTO. Mal’ZO 2019

Depto. | Contabilidad

SOLICITAR CREACION Y MODIFICACIONES DE FONDCS FIJOS REVOLVENTES

JEFE DE DEPARTAMENTO

Analiza fondos revolventes
para cambios y caja chica
determinando la base de

liquidez y rotacién

Edste S
modificacion, i I

Salicitar cambios al
Director General

Se recibe aprobacion y
elabora cheque para
incremento o el deposito
para disminuir el fondo

Realiza pagare por el
nuevo monto del fondo fijo

Registrar en el sistema
contable

Fase

Realizado por: isado~por: Apraobgdo por:

Torres

C.P. Maijadg ,’u/zi}?zracheo Ing. Javier Yllescas




Fase

~,

A% e GTO. Fecha de elaboracion

CORTAZAR, GTO,

Clave | CTJD4
JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE | pagina [ 6 ] de [28
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Marzo 2019
Depto. | Contabilidad

SCLICITAR AUTORIZACION AL DIRECTOR GENERAL DE LOS COMPROBANTES DE GASTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

{ Inicio

i

Entregar efectivo a Unidad
Responsable que lenga que
cubrir un gasto

Realiza vale de caja chica y
recaba firma

b

Recibe comprobante de
gasio

Solicita firma de
autorizacion al Director
General

|

For semana se suman los
comprobantes de caja chica
v se elabora un cheque por
conceplo de reposicidn de
caja chica

|

B cheque de reposicion de
caja chica es firmado por el
presidente ytesorero del
consejo

N

Rw p{{: Aprolgado por:

e

C.P. Mariadi&tabdz Garacheo

Ing. Javier Yllescas
codth |

Torres
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Contabilidad

ATENDER LAS REVISIONES Y VISITAS DE INSTANCIAS GUBERNAMENTALES

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

[ Inicio J

Recibir al personal de
diferentes instancias
gubernamentales y solicitar
identificacion cficial

Cbtener copia de su
identificacion y
nembramiento

Si van a entregar
informacidn proporcionar
una copia de la

identificacion personal

Recibir notificacion,
citalorio w o informacién

Entregar a direccion general
para recibir indicaciones al

respecto

|

Fin

/

Realiz

por:

ﬁ hovs or:

Apro%ﬂo por:

L

Godinez D

R, N@E _yzCaracheo

Ing. Javier Yllescas

Torres

(
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CORTATZAR, GTO. MarZO 2019
Depto. | Contabilidad
VIGILAR SE REGISTREN LOS REGISTROS CONTABLES
JEFE DE DEPARTAMENTO
fr Inicio {1
B = \“_ SR
J ]
Serecibe pdliza deingresos de | Guardar e
cajeros. | Imprimir péliza.
! |
H - __.’_44
i g . )
Entrar al sistema comercial SIC, | Fin ;
capturar el numero de pdlizay | —mme
la fecha. |
Seleccionar tipo de pdliza,
exportarla a Excel y guardarla.
! -
Entrar al sistema SAP y abrir
| nuevo documento p
Seleccionar transaccién e
importar la pdliza generadaen |
Excel I
Revisar que cuadren los saldos
de ambas pdlizas
/__,.i_
Jo el
\-._‘__,..
2
Aprobgdo por:

LA %leﬁ%odinez D

C.P. Marix de ta

‘Gabhcheo
A

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Fecha de elaboracion

CORTAZAR, GTO,

Marzo 2019

Depto. | Contabilidad

VIGILAR SE REALICEN LOS REGISTROS CONTABLES

Fase

JEFE DE DEPARTAMENTO

e
Inicio

S

Tomar factura de
proveedores con
requisicion y orden de
compra. |

A

Capturar manual
En el sisterna SAP
Los partidas afectadas.

Revisar reserva de
presupuesto

Abrir el SAP y Seleccionar

nuevo dacumento, elegirla
transaccion y crear E

Introducir los datos :
| solicitados por el sistema
] de la factura i \\

I

Procedimiento
‘ Elaborar
transferencia 7

e,

———

Datos
Correctos

- sl

Guardar e imprimir
poliza.

w

Anexar pdliza a
factura.

W

Colocar a factura original
sello de
“DEVENGADO"

S S— T

| Guardar y generar

; devengado
)

I S

¢ Seleccionar la transaccion
agenerar (Egresos).

Introducir los datos
solicitados

Guardar y generar paliza

de egresos.

1

DS

or: Apr%o por:
e
o g de/fa aracheo Ing. Javier Yllescas

Torres
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Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

REVISAR EL CALCULO DE IMPUESTCS (IMPUESTO SOBRE NOMINAS)

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

Inicio ]

Imprimir balanza de
impuestcs a pagar

Imprimir auxliar del SPE

1
i

Determinar el impuesto
sobre nominas mensuales
en base a las percepdones

entregadas al trabajador
]
3
i
i

Comparar la informacion en
una hoja de trabajo en
Excel lo pagado con lo
reportado y se hace el

calculo de impuesto sobre
nominas

En |la pagina de la SFAse
captura y se enwvia la
informacion

Realiza |a captura del pago
de impuesto cedular en la
pagina de la SFAy se envia

=& IS,

Apr% por:

LA MariaB dinezD C.P. Mang de Jal I}z Caracheo Ing. Javier Yllescas
cogtg / Torres

-~
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Depto. | Contabilidad
REVISAR EL CALCUL O DE IMPUESTOS (PAGO PROVICIONAL)
JEFE DE DEPARTAMENTO
Captura en la pagina del
SAT el pago provisional y se
enwvia la informacidn
i
i
Realiza
transferencia del
pago referenciado
o
I
|
Entrar a pagina del nl'o
SAT opcitn
tramiles/ solicitud
i
Generar aviso de
compensacion =
; ™
|
IMprimir acuse [ e e emed
?
L
f'ﬁ e
Realizado 7{/ I}Kevwa* opar: Apro%oor:
/:2\ ’{{Zf/{ /q_\ i ‘___% ,
LA Marig Be r@édinez D | C.P. Marq ¢ iz Caracheo Ing. Javier Yllescas
‘ ' Cubth Torres
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CORTAZAR, GTO. Mal‘ZO 2019
Depto. |  Contabilidad
CONVOCAR Y REALIZAR CONCURSOS PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE
SERMCIOS
JEFE DE DEPARTAMENTO
Recibe convenio
Analiza convenio
con el Director
General
<&
L
J Baborar contrato
de asesoria
No i
T contratacion
1
Licitacin puBlica '""’i:;‘insﬁ‘:s”d" Mj:i‘:g:;:id"
| ! |
g
w

Reallzad W

ev'ltﬁ)\%’;

Apr% por:

LA Man €l odmez D

C.P. Mdyia de

Fuz Caracheo
ta

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Contabilidad

Depto. |

SERVICIOS

CONVOCAR' Y REALIZAR CONCURSOS PARA ADQUISITIONES, ARRENDAMIENTOS Y OONTRATACICN DE

JEFE DE DEPARTAMENTOQO

Blabora las bases
para la licitacion

Procede a la
publicacién de las
bases conforme a
la ley y se sube al

COMPRANET

i
|
a

Fijar plazos:
- Presentacion
- Apertura de proposiciones
-Junta de aclaraciones

|
Los proveedores se
inscriben en
OOMPRANET para
participar en
licitacién

¥
i

i

Comienza el aclo de junta de
aclaraciones con los
proveedores participantes, de
acuerdo al calendario y se
elabora e imprime acta de
aclaraciones

H
i
I
!

O,

Fase

€D,

Elabora |as bases
para la licitacién

Realiza apertura de
propuestas y
elabora e imprime
acta de apertura

Dictamina fallo e
imprime acta de
fallo

Retne a los proveedores
participantes para llevar a
cabo el acta de fallo

|
l

Adjudicar contralo

|

Elabora contrato y
redine firmas de los
involucrados

|

e

&

Entrega copia de
conlrato a
proveedor y solicita
fianza

el

Recibe y valida la
fianza

e

Recibir lo
suministrado y
claborar recepcion

Pedir garantia de
productos

Baborar
estimacion

Elaborar finiquito

’f}

Reallzado p%
/

Efl‘o\p%r:

Aprobj@io por:

LA Man 1 inez D

C.P. Marla d&l

aracheo

Ing. Javier Yllescas
Torres
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GTO.

Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

CONVOCAR Y REALIZAR CONCURSOS PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE

SERVICIOS
JEFE DE DEPARTAMENTO
® ©
Realiza apertura de —
Verificar montos propuestas y
permisibles elabora e imprime Recibe y valida la
acta de apertura fianza
i !
Fijar plazos: Retine a los proveedores 4 I.,-
= Presenlacidn participantes para llevar a cabo .
-Apenura de proposiciones €l acia de fallo F!Iec_lblr lo
-Junta de aclaraciones suministrado y
elaborar recepcidn

Procede a |a publicacién de las
bases conforme a la ley y se
sube al COMPRANET y pagina
oficial de JUMAPAC
]

{

- ;r

Los proveedores se
inscriben para
participar

Se reciben
propuestas de
proveedores

i
i

Invitacicn a
autoridades

]

Comignza el acto de junta de
aclaraciones con los proveedores
participantes, de acuerdo al
calendario y se elabora e imprime
acta de aclaraciones
|

1

{

h

il

Dictamina fallo

Adjudicar contrato
con 3
proposiciones e
imprimir
adjudicacion
|

Entrega de fallo
autorizado a
proveedor

i
I

4

Elabora contrato y
retne firmas de los
involucrados

Entrega copia de
contrato a

proveedor y solicita

fianza

Pedir garantia de
producios

|
|

BHaborar
estimacidn

~r

Baborar finiquito

5
L
Realizado p /5 / 's1ado T Apro% por:
.-—fr N o 4
Ing. Javier Yllescas

LA Mar

r{ﬁ’@dmez D

C.P. Mdyjia o

il H’/‘T\
[ u? Caracheo
a

Torres
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Depto. | Contabilidad
CONVOCAR Y REALIZAR CONCURSOS PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y OONTRATACICN DE
SERVICICS
JEFE DE DEPARTAMENTO
© ©,
Realizar invitacion
a cotizar Pedir garantia de
productos
Acta de
adjudicacion Elaborar
estimacion
Blabora contratoy
retne firmas de los Baborar finiquilo y
involucradas acla entrega
T recepcion
| |
1 |
Entrega copia de ,!_
contralo a T
proveedor y solicita @
fianza
!
Recibe y valida la
fianza
Recibir lo
suministrado y
elaborar recepcitn
&
i

™

Realizado tor:;

eV dggf:

Apro% por:

fl?odinezD C.P. Malja

08

ﬁW‘Caracheo

&

Ing. Javier Yllescas
Torres




4

2 s,
e &y
(e
M

dumonoe
CORTAZAR, GTO.

GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave | CTJID4

Pagina [ 16 [ de [ 28
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Marzo 2019

Depto. [  Contabilidad

REMSAR Y PROPORCIONAR INFORMACION FINANCIERA VERAZ Y OPORTUNA AL CONSEJODIRECTVO Y

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

( Inicio

Actudiza los
avances de
presupuestoen el
sSap

Irrprimir avances
deingresos y
egrescs

|
|
i
|

Catener estados
fimancierosy/ o
reportes solicitados |

Entrega a Direccidn
para su
interpretacién

En jurta de consejo
directivo se ertrega
copiade
informacidn para
toma de decisiones

/]
Realizad%?br:
2~

/yﬁi’s;adﬁ‘p%r:

Aprobag por:

4

LA%A&I"H/B leé%jodinez D
_-/’ .

C.P. Marti

deJif] aracheo
.costa -

Ing. Javier Yllescas
Torres

!
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. [  Contabilidad

PAGAR TRIMESTRALMENTE DERECHOS DE EXTRACCION DE AGUA

JEFE DE DEPARTAMENTO

Exraccion
de agua

|

derechos de extraccion
agua o derechos de
descarga

Pagar trimestralmente

de

|
i

———descargas
1

Solicitar al departamento
de Ingeniera, reportes de
exraccidn de [os pozos
activos

de descargas y calculo para

Solicitar al departamenio
de saneamiento, reportes

pago de descargas

|

[
I

Capturar en pagina de
DEQLARAGEIA por titulo de
concesion y por fuente de

abastecimiento el monlo
extraido en m? al trimestre

Fase

|
|

Capturar en pagina de
DECLARAGUA por titulo de
asignacién los m?
trimestrales de agua
descargada anexar
resultados de laboratorio
por descarga

Enviar por oficio y via
internet una copia a
COMNAGLIA del pago de
derechos junto con los St
repones debidamente
firmados por el
representante legal

Enviar declaracidn
a CONAGLIA

1

Recibir acuse
referenciado

Realizar
transferencia para
pago de derechos
de extraccidén

4
Realizad%)jfr:
Cl\ LA

Aprobgdo por:

LAM

%Godfnez D

Ing. Javier Yllescas
Torres
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CORTAZAR, GTO, Marzo 2019
Depto. |  Contabilidad
PAGAR MENSUALMENTE EN TIEMPO Y FORMA LAS OBLIGACIONES FISCALES
JEFE DE DEPARTAMENTO

| Inicio ) @

Fago de Los recibos de CFE

obligaciones se pagan conforme

fiscales a vencimiento

Fase

Realizar calendario
de pagos

Pagar en la primer
semana del mes

B primer migrcoles
de cada mes se
paga el premio de
puntualidad y
asistencia

H
i

B 13 de cada mes
se paga TELMEX

I
¢
i
i

B 15 de cada mes
se paga el
impuesto sobre
nominas y el
cedular retenido

wkae

B 17 de cada mes
se realiza el pago
provisional y el SUA

-

O,

Bl refrendo se paga
el mes de marzm

|
E

B pago de
derechos de
comunicacién se
paga ala SCTen
junic

B servicio de
telecable e internet
se paga en el mes
de agosto

o

: —
7 v

Apr%o por:

LA Wlﬁ’ljﬁbodmez D

C.P. M@%lk ¥ ZCa;acheo
COS

Ing. Javier Yllescas

Torres
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Contabilidad
INFCRMAR MENSUALMENTE A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA EL PRESUPUESTO EJERCIDO
JEFE DE DEPARTAMENTO
Inicio
Entrar a-l sistemna
SAPYy cbtener un
reporte
presupuestal por
departamento

=

BExportaria a hoja
de trabajo en excel

Subir
mensudmentz la
baanza por
departamento ala
campeta compartida
de proliant

|
|

o

Nr Apm% por:
Py

wlﬁ%ﬁodmez D M%L /&jalacheo Ing. Javier Yllescas
s

a

Torres
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dumeanece GTO. Fecha de elaboracién
CORTAZAR, GTO, Marzo 2019

Depto. | Contabilidad

CONCILIAR SALDO BANCARIO

JEFE DE DEPARTAMENTO

{ Inicio )

Revisa en calalogo de
cuentas los saldos
bancarios al dia

|

Entrar al enlace de
Santander para revisar los
saldos y movimientos

Verificar depdsitos o
transferencias de usuarios

Se checa con
comercializacion los
depdsitos detectados y
revisa cuenta de usuario

Repona deposilo a cajas
para su aplicacion en el
sistema comercial SIC

Si es viernes se realizan las
transferencias
programadas para pago a
proveadores

Se pasa a auxliar para
elaborar pdliza de egresos

i

!
158

Fase

JAl
Revisado por: Aprob%por:
.’\4\?%’1’_‘1%'\

B i Caracheo Ing. Javier Yllescas
costa Torres
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Marzo 2019

Depto. | Contabilidad

REVISAR LAS POLIZAS DE INGRESOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

{ Inicio }

Acude a cajas
cuando el cajero
notifica que tiene
corte de $10,000

Recibe dinera con
ficha de deposito

i

Cuenta el dinero,

firma el deposito y

anota en bitacora
el deposilo

|

4

Coloca dinera
dentro de la caja
fuene

Al final del dia
revisar reporie del
corte general y el
monto entregado

por cada cajero

< Bdste faltante s ——5i
1]

Registrar en el
carte general
faltante

 — 4
)

2 [ T SR \ Realiza ficha de i
i deposito J

Fase

o

Elaborar oficio
correspondiente

Notificar al cajeroy
recabar firma

Entregar oficio a
recursos humanos

para el descuento
via nomina

|

Vi

Realizad%ff I: ﬁ@dol i Aprobggio por:

2 yl] .

LA Marta Bel odinez D | C.P. Mana d z-Caracheo Ing. Javier Yllescas
- oesth” Torres

- [
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. |  Contabilidad
REVISAR LAS POLIZAS DE INGRESCS
JEFE DE DEPARTAMENTO SEFPSA
Se iné:;sa el
efectivo y cheques
en un sabre con su
ficha de deposito
Colocar el ingreso
total en bolsa de
deposito de sepsa
Coloca el efectivo
en |a caja fuerte
epdioper | | B
e | |
i 1
Cajero firmael | | Se firma la
corle papeleta de envig
i
H
4
Procedimiento El efectivo es
acudir al banco trasladado al
para conleo banco
Al cierre:jel mes se
realiza la
bar?c.;r:?zliltjsg?ﬁca R il
los movimientos
realizados
2
b
Realizado 7/51 / ﬂ m Apro%?jo por:
g B - :
LA W dmez D | C.P. Naria ﬁa}earacheo Ing. Javier Yllescas
¥ Torres
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Depto. |  Contabilidad
ALTORIZAR PAGOS DE CAJA CHICA
JEFE DE DEPARTAMENTO

| Inicio )

Pagos de caja chica

i

Cambiar cheque de caja
chica

Para compra de material
menor a $500, elaborar
vale de caja chica

11

Recabar firma en vale y
salicitar comprobante fiscal

i
|

g

—— Entrega S
comprobante [

N g

Blabora oficio a recursos
humanos para descuento
del manto otorgado de
caja chica

Anexar a vale de caja
chica

| ]
f

Pasar a firma del director
Ein todos los comprobantes
pagados con caja chica

|

1

i

Sumar conceptos y
elaborar cheque por
conceplo de reposicion

eéﬁﬁrodinez D

de caja chica
%
(g
/
%zad%f?f: 17;?&% Apm%por:
LA Mari P Mar%&}mﬁcheo Ing. Javier Yllescas
costal

Torres

L
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Depto. | Contabilidad

REALIZAR INFORMES MENSUALES, BIMESTRALES, TRIMESTRALES Y ANUALES

JEFE DE DEPARTAMENTO

Araliza la informacidn
sdicitada

Actudizer estados
firancieros , exportarlos a
hoja de Bxxcel

L

Iprimir informacicn,
rubricar d calce y colocar
sello de UMAPAC

Realiza oficio de entrega

Recaba firmas del
presidente y tesorero del
consejo directivo

Entregar informe a la
entidad que lo solicita

W

Fase

Reahzadoﬁ R s e—p
il

Aprobgglo por:

LAM m&{ dinez D | C.P. MarKA cheo Ing. Javier Yllescas
c 1a Torres
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Depto. | Contabilidad
REALIZAR CIERRE MENSUAL
JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio )

Cbtener informacion
requerida para el cierre

Solicitar al departamento
de informatica reporte de
facturacion

Conciliaciones bancarias

Conciliaciones de
inversion

il

Haboracidn de pagos
provisionales de
impuestos federales

Impuestos sobre nominas
depreciacion acurnulada

Fase

Amorlizacion de seguros
pagados por anticipado

~le

en cuotas al IMSS

Determinacion del gasto

b

Depreciacién mensual

Calculo de VA a favor

Una vez obtenidos los
conceptos se
conlabilizan

Blabora reporte mensual
sobre los gastos, costos,
ingresos e inversiones que
se han generado durante el
mes

Entregar al consejo
directivo

|
{
i
|

Fin

Aprobadg/por:
i

Ing. Javier Yllescas

Torres
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Depto. | Contabilidad

REVISION DE CONTRATOS, ESTIMACIONES, FIANZAS Y FINIQUITOS DE OBRA

JEFE DE DEPARTAMENTO

./-. i .\\.

Inicio

B 1_
Para contratos revisar:

- Legislacidn aplicable |
-Montos conforme a ‘
1

presupuesto
- Fechas({plazo)
-Ortografia

=

| Entregar al departamento !
: de Ingenleria planeacidn y
:  proyectos para que se
imprima contrato y
recaude firmas del
contratista

RS

¥

!
| Conseguir firmas del
i consejo directivo

il

! Elaborar expediente

E L S

Fase

Realizado po/z" mr:
2 /

Apr% por:

LA Marig n“Ggdinez D

ria afj‘?Caracheo
Aot

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |  Contabilidad

REVISION DE CONTRATOS, ESTIMACIONES, FIANZAS Y FINIQUITOS DE OBRA

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

Inicio

— h ———

Para estimacion y/o

| finiquitos revisar:

| -conceptos conforme
presupuesto aprobado
~calculo de lo ejercido

i Y determinar conceptos

{ Tuera de catalogo, baja de

i conceptos y excedentes

L

i Entregar al departamento
e Ingenieria planeacién y
proyectos por 5] existen
medificaciones salicitar
carnbios al contratista.

= i

Recibir estimacion 1
| corregida para firmas del |
I consejo directivo ;

‘ Verificar llenado de
| factura de contratista

= fuad® g |

e L, 4

Elaborar transferencia :
por pago de Factura y
estimacion

o

Real 1zad0
/‘/)/r??

;)/3///

rsado g_r:

Air@%o por:

LA Mari 11

dinez D

la ‘ﬁ%‘(ﬁ‘ﬁracheo

Ing. Javier Yllescas
Torres
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REVISION DE CONTRATOS, ESTIMACION ES, FIANZAS Y FINIQUITOS DE OBRA

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

i R
i Inicia i

N

Para fianzas revisar:
- Nombre del beneficiario
-Monto de la flanza
-Numero de contrato

§ -Fecha i
| RN 3751 SO Y.

Fntmra la pagina oficial de |

la empresa que expide la
fianza y validarla

| Introduciendo la linea de

| validacién que aparece en

I la f‘anza i
|- s T A

h

Imprimir validacidn

. Archivar en expedient.
| de obra

ah7ad }(5 /
x A

T

Aprobgdo por:

LA W Wedmez D

C.P. Matia de Witz Caracheo
7 St /b
T

Ing. Javier Yllescas
Torres




DESCRIPCION DE PUESTOS

dumaoncie JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
CORTAZAR, GTO. . CONTAB[LIDAD REV:U
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: AUXILIAR CONTABLE NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CTAC1 l NO.DE PLAZAS 1 HORARIO: 3
REPORTA A: \ ; Jefe de Departamento de Contabilidad.
LE REPORTAN: G BFERK < NiA

B, PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Apoyar y coadyuvar al departamento de contabilidad en la recopilacion, procesamiento y sistematizacion de |a informacion respecto a la situacion financiera y estados presupuestales de
la JUMAPAC.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y: RESPONSABILIDADES

NO. L QUE HACE? +COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Registrando en el SIC y posteriormente se ;
1 Registrar las polizas de diario y egresos. busca el nimero de poliza en el sistema Mantelner gl mgkbe: de ommdes Diario
SAP actualizado.
Validar las facturas CFDI en el sistema del Operando el portal web del SAT en su Comoborar que las facturas cumplan con i, i
2 5 Bt i Diario
SAT. opcién de “Validador', todos los requisitos.
3 Acudr a la institucion  bancara Llegando a la misma por la forma mas Asegurar el manejo adecuado de recursos Diario
correspondiente. conveniente. financieros.
- Verificando que los datos sean los
4 Recibir las facturas a proveedores. cortectos y entregando un contra recibo. Asegurar su pago. Semanal
Verificando que tedo esté en orden,
5 Entregar cheques a proveedores. autorizado y presentando su contra recibo. Asegurar el pago de proveedores. Semanal
4 ; e Ordenando todas y cada una de las polizas  Asegurar la aclaracion de problemas ylo
6 Archivar polizas de, egresos y diario por orden cronolgico. S NS, Semanal
7
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA; Sl 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: Sl 6 BIENES MUEBLES: 8l
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES: NiA
4 EQUIPO DE COMPUTO: 8i 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
y Registrar el IVA acreditable del mes en el Capturar el IVA en el sistema tnico del Cumplir con la declaracion informativa Hieesiii
programa comespondiente organismo DIOT
Especificando a todos los departamentos a
2 Apoyar la elaboracion del presupuesto. cuanto ascienden sus gastos anuales de :’erslselépuestar confonme. & grals ¥ galos Anual

operacion.
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a) Registros en el SAP
b)  Documentos perfectamente archivados.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Reporte de polizas de egresos Qcasional

E. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE:
Solicitar informacion, autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre
Todos los departamentos acontecimientos relacionados con la situacidn financiera del organismo.
Jefe de Informatica Comunicar defectos en los sistemas, solicitar apoyo en actualizaciones.
Ciiengs Asegurar el manejo adecuado de recursos y el buen servicio al usuario al momento de
) suplir el puesto.
RELACIONES EXTERNAS M P
CON QUIEN: PARA QUE: A
Proveedores Atender la recepcion y entrega de facturas. Entregar cheques. N
Gasolinera autorizada Asegurar el suministro de combustible a vehiculos oficiales del organismo. & / )
\ | [




Usuarios Asegurar el buen servicio al usuario.

Instituciones bancarias Asegurar el manejo adecuado de recursos.

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
e ——— P|S : T| T8 | PL |[L|E|[ M| D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S| C|D[NA ] H| M| S| N .
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 22 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO ALTO | GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Compulacidn 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 1 2 3 4 5
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Acceso a la Informacion Plblica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 P 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Plblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Seguridad Social del Estado 1 2 3 4 5
Ley del Seguro Social 1 2 3 4 5
Ley del Trabajo para el 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 Peritos Valuadores Fiscales 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis_rno Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglla[nento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencidn a ofras dependencias 1 2 3 4 5
Atencion al piblico 1 2 3 4 5
Elaboracién de Oficios 1 2 3 4 5
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
Manejo de agenda 1 2 3 4 5
IManejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos 1 2 3 4 5
Tomar dictados 1 2 3 4 5
Tramites 1 2 3 4 5
3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1 2 3 4 5
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5
4 SOFTWARE
Office 1 2 3
col 1 2 3 4 5
sIC 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD
Estados financieros 1 2 3 4 5
Conciliaciones bancarias 1 2 3 4 5
Cortes de caja 1 2 3 4 5
Reportes contables 1 2 3 4 3
Célculo de pagos 1 2 3 4 5
Presupuestos 1 2 3 4 5
Inversiones bancarias 1 2 3 4 §
6 RECURSOS HUMANOS \




Némina 1 2 3 4 5
Prestaciones 1 2 3 4 5
7 COMPRAS
Adquisiciones 1 2 3 4 5
Manejo de inventarios 1 2 3 4 5
8 RELACIONES PUBLICAS
Medios de cornunicacion 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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
B 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 Visidn a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 ]
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 Henestidad 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
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
— ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE Ing. Javi
C.P. Wﬁw\mamheo Acosta ng. Javier Ylhlascas Torres
SEN %
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

REGISTRAR POLIZAS DE DEVENGADO Y EGRESOS

AUXILIAR CONTABLE

E Inicio
S

Tomar factura de
proveedores con
requisician y erden de
campra.

l e

Revisar reserva de
presupuesto

Abrir el SAP y Seleccionar

nuevo documento, elegir la
transacciony crear

Intreducir los datos

solicitados por el sistema
de la factura ;

R’

Guardar y generar
devengado

L
&

Fase

paliza.

Datos
v .. Correctos
S
T s
Capturar manual 1 i ) o
; : Guard mprimir
En elsistema SAP B uvardar e imp

Los partidas afectadas.

Procedimiento
Elaborar
transferencia

:

Anexar pdliza a
factura,

s

E Caolocar a factura original
- sello de
DEVENGADO

L 4

Seleccionar la transaccion |
a generar {Egresos).

l

Introducir los dates
solicitados

|

Guardar y generar péliza
de egresos.

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

LA Ma;f/ﬂ:%elem

e

C.P. Ma_rfa de la Luz Caracheo

faaieN

Ing. Javier Yllescas
Torres y

N\
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Marzo 2019

Depto. |  Contabilidad

VALIDAR LAS FACTURAS CFDI EN EL SISTEMA DEL SAT

AUXILIAR CONTABLE

NICIO

s

| e

Entrar a pagina del SAT opcidn de ©
tramites y validarde CFDI.

Capturar el Numero de folio de
factura, RFC Del proveedor y del
receptor

Presionar opcion
validar.

Esperar respuesta
de validacién.

— - H—
i Colocar OK palomita en factura
! CFDI validada

T

P e
4 Fin

Fase

Realizado py{ !
e M. 7

Aprobado por:

LA Maria Belé#z¢dinez D

4

. -j@hracheo

Ing. Javier Ylle
Torres

%

(
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Contabilidad

ACUDIR A INSTITUCION BANCARIA CORRESPONDIENTE

AXLIAR CONTABLE

Fase

{ Inicio ]

Acudir al banco

Verificar que
cuenlen el dineroy
se realice el
deposilo
correspondiente

fichas de
deposito

Anexar fichas de
deposito a la pdliza
de ingresos
correspondiente

=3

Realizado poy

Y 4

[?evis Q por:

Aprobado por:

TA W ez T

CE.

aria

[:ﬁa,‘})aracheo
ta |
L

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Depto. | Contabilidad

RECIBIR FACTURAS A PROVEEDORES

AUXILIAR CONTABLE

Inicio i

ol

‘_ El proveedor entrega su factura
i (Dia viernes).

v

Verifica el contenido de la

factura.
P e 4
NO. T Datos W gl
l ~~. Correctos. 7 l
Se regresa la factura para | Emite
carrecciones. Contra recibo.

Entrega original a proveedor y
anexa copia a la factura.

_ S

Registra en libreta de control el
contra recibo ¥ programar pago.

o N
J Procedimiento \-3
N Elaborar chegues. Fa
~ s
™ ..____l__.__ A
Fin i
_,:

Fase

")

Realizado pory/ /f?ﬁd&pgr: Aprobado por:
2 / e‘L""ﬁ

LA Maria Bel2f# Z@ﬂfucz D | C.P. Matiade fa 'ﬁz“Earacheo Ing. Javier Yllescas

st /’ Torres
. /

T
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CORTAZAR, GTO,

Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

ENTREGA DE CHEQUES A TRABAJADORES

AUXILIAR CONTABLE

|

Como politica
contable los dias

viemes se entregan

cheques a
| trabajadores i

v
Se le da a firmar la
pdliza de egresos
donde se recibe el
pago

h i

Se entrega cheque a
I trabajadar

Fase

Realizado p?éf' feﬂz" or:
e B /'/ / -

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres ,%

LA Maria dinez D | C.P. MhNa de lalEuzCaracheo
g
|
|7
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ARCHIVAR POLIZAS DE EGRESCS
AUXILAR CONTABLE

Inicio )

Recopilar
documentosa
archivar

Ordenar en orden
cronglégico y por
tipo de poliza

verificar que cada
documento
comtenga sello
comespondiente

~ir
Identificar
recopilador de
acverdo al tipode
pdiza

Archivar
documento

e

Aprobado por:

C.P. Mhriz

Yhcost

-lh LuzCaracheo

Ing. Javier Yl
Torres

]es%as

l
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CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

CONTABILIDAD
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

PUESTO: CAJERO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CTCA1 | NO. DE PLAZAS 3 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Contabilidad.
LE REPORTAN: A

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Operar la unidad de caja, efectuando actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques y demds documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de
ingresos del organismo y los asuntos de los pagos que correspondan a través de caja.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Recabar los ingresos provenientes del Atendiendo al wusuario eficientemente Obtener los  recurses  financieros 5
1 2 SR - : i Diario
pago de servicios. cobrando la cantidad indicada en su recibo.  provenientes del pago de servicios.
Recabar los ingresos provenientes del Atendiendo al usuario eficientemente por
2 pago de ofros servicios {cambio de titular, medio de una clave de cobro especial que Obtener  los  recursos  financieros Diario
desazolves, suspensiones voluntarias, genera las especificaciones relativas al provenientes del pago de servicios.
viajes de agua, entre otros). pago del servicio.
Recabar los ingresos provenientes del Atendiendo al usuario eficientemente por
3 pago de ofros servicios (fraccionadores por  medio de una clave de cobro especial que Obtener  los  recursos  financieros Diario
factibilidades, supervision de obra, entre genera las especificaciones relativas al provenientes del pago de servicios.
otros). pago del servicio,
: Ordenando el dinero y cambiando los ; s
Asegurar que la caja fuerte cuente con . i Proporcionar un excelente servicio al i
4 dinemenvarks Senomiadongs. billetes de altas denominaciones por otro e Diario
de menor valor.
Validando los recibos cobrados y la Registrar adecuadamente los recursos
5 Realizar corte de caja. tabulacion de pagos varios con el dineroen  financieros provenientes del pago de Diario
efectivo existente en la caja al final del dia.  servicios.
Operando el sistema de facturacion se ; i
6 Elaborar facturas digitales. colocan correctamente los datos y se Propqrclonar U gxlente senvide | Diario
: usuario.
expide la factura.
Compilando los cortes de las demas cajas Obtener la suma fotal de los recursos
7 Elaborar la poliza de ingresos. de cobro, se analiza la informacidn y se financieros provenientes del pago de Diario
elabora la pdliza. servicios.
Capturando en el SIC la informacion Registrar adecuadamente los recursos
; o solicitada por el mismo sistema. financieros provenientes del pago de —_—
8 Realizar el histérico de cobranza en el SIC. servicios y tener informacién actualizada Diario
que permita la toma de decisiones.
x ; Ordenando todos los cortes de caja del ; i
9 Archivar los cortes de caja. mes de manera cronolégica. Controlar la informacian. Mensual
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPQ DE OFICINA: Sl ' 5 DINERO: SI
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: §I
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES: NIA
4 EQUIPQ DE COMPUTO: 8l 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? ;COMO LO HACE? ZPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

1

NfA

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

E. RECACIONES DE TRABAJO s
RELACIONES INTERNAS j

a) Corte de caja.
b}  Tabulaciones de recibos y pago de usuarios.
c)  Dinero en efectivo completo al final del dia.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Corte de caja. Diario

2 Relacién de depdsitos bancarios. Diario

3 Relacidn de polizas. Diario

W

%




CON QUIEN:

PARA QUE:

Departamento de Contabilidad

Solicitar informacion, autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre
acontecimientos relacionades con la situacion de la caja, sugerencias.

Departamento de informética

Comunicar defectos en los sistemas y equipos, solicitar apoyo en actualizaciones.

Departamento de Comercializacion

Solicitar autorizacion de plazos, pagos parciales y entrega de reportes.

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Usuarios Asegurar el buen servicio al usuario, recibir pagos relacionados a los diferentes
servicios que presta el organismo, atender la emision de facturas.
Instituciones bancarias Asequrar la entrega y depositos del dinero.

Instituciones de transportes blindados de valores
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

Asequrar el traslado adecuado de recursos financieros del organismo.

1 Esta facultado para tomar Ia decision de aceptar el pago de un recibo con cheque por parte de un usuario no regular.

G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PlS :: T TS PL [LIE| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S{C|D|NA H| M| mp S|N
ESTADO CIVIL X GENERC X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO ’ MEDIO ALTO OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1 2 3 4 5
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 ]
Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Ley de Proteccion de Datos Personales 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Eslado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacion para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento de Servicios Municipales 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regl'atlrnento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion al publico 1 2 3 4 5
Elaboracién de Oficios 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 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1 2 3 4 5
Almacenamiento de documentos 1 2 3 5
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD
Cortes de caja 1 2 3 4 5
Reportes contables 1 2 3 4 5
Calculo de pagos 1 2 3 4 5
6 RELACIONES PUBLICAS
Comunicacién con ciudadania 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 5
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 presian 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 negociacian 1 2 3 4 5
3 Habilidad de comunicacian 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
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
— ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE C.P. Mem/a;y’%%éracheo Acosta Ing. Javier Yllescas Torres
T
FIRMA
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Depto. |

RECABAR LOS INGRESOS PROVENIENTES DEL PAGO DE SERVICIOS

CAJERO

Inicio

i
Nl

: Uegael usuarioa |

| lector. ;
| SRR SRR L

Pasar recibo por

ventanilla. I
Mo R ~
Trae
“~._ recibo. o
Localizar la | Al
cuenta. | i
S —. o
_,..---""E:pedir“-m___
< duplicado de -
. Sredbo. .~
I-ND—J.
../!ﬁ-...
,,--"""'Cargo.x“"--m\.
D “. adicional. .
..N““-...-..J—""'.

Validar monto. 4——

I

¢ Cobrar al usuario.

| Verificar intereses.

Fase

B——

| Generar factura. |

Capturar folio.

Entrega de
- comprobante de
pago.

zéDespedir al usuario.

Realizad pf i
C /ﬂ/i'??// /D A

de-por:

Aprobado por:

C.P ‘
a..

. Mdria\defall
cost

Wﬁcodmez D

o

@z/Caracheo
e

Ing. Javier Yllescas

Torres 5%
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RECABAR LOS INGRESOS PROVENIENTES DEL PAGO DE OTROS SERVICIOS
CAJERO
) Inicio
l i
Llega el usuario a
ventanilla.
'_Hec:bir el .folic;de
i pago
L ________(__-
Capturar folio el
! sisterna de cobro
[
’Teriﬁr monto a
! cobrar
‘ Cobrar al usuario. !
l___l,_ ______ |
o Vales g
l En;gar su h I'rnprim'lrlyenrregar
| comprobante de vales de agua la
Realizado pg 4 ft?é? O por: Aprobado por:
> LT
LA Maria Be (apdinez D | C.P. Mayia Luyz Caracheo Ing. Javier Yllescas
Adpsta Torres
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Contabilidad

ASEGURAR QUE LA CAJA FUERTE CUENTE CON CAMBIO

CAJERO

Fase

( Inicio

Asignacion de
fondo fijo

Entregar a cajero
dotacidn inicial

Cajero requiere
cambio en el
transcurso del dia
entrega lo gue
solicite

Solicita al jefe de
departamento
cambio cuando se
acaba el fondo

Entrega en efectivo
el monto que
solicita en carmbio

|

Recibe cambio de
diferentes
denominaciones y
lo pone en
resguardo en la
caja fuene,

A

Reahz’tdo

(LA

Aprobado por:

LA@ g fodmez D

CP.M

iade Ja d%bagacheo
o3ta.

Ing. Javier Yllescgs
Torres ﬁ/
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REALIZAR OCORTE DE CAJA

CAJERO

Fase

{ Inicio J

Ordenar talones de
recibo por
cronologia de pago

En el sistema
comercial entrar a
la opcidn validacidn

y capturar montos

Diferencia de ;
montos Si
i

Entrar a |la cuenta
del usuario y
verificar pago

reflejado

[
4
L

Froceso de
cobro de recibo
de servicios

E

Cuadrar efectivo !
con el monto del  |é———
sistemna

Imprimir deposito,
listado de cuentas
cobradas, pagos
varios, reporte del
corle general,

pdliza de ingresos

|

-

O

CiD

BB
Entregar a
contabilidad
efectivo, listados y
comprobantes de
pago

—

Realizado poyr?
/h

"

Aprobado por:

LA Mari

e S

dinez D

Ing. Javier Yllesc
Torres jj
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ELABORAR FACTURAS DIGITALES

Fase

CAJERO

{ Inicio

-y

LUsuario solicita
factura

Se registra en el
sistemna comercial
SIC |os datos del
usuario vy la forma
de pago

Generar al final del
dia pdlizas de
usuarios con RFCy
publico en general

Imprime reporte de
facturas expedidas

Comparar total
recaudado con
reporte de facturas

Entregar a
contabilidad
reporte de facturas

Aprobado por:

Realizado _,.(5: 7igade. por:
Bl PR

dinez D | C.P. Mari 14 LGz Caracheo
e

Ing. Javier Yllesc
Torres :%,
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Contabilidad

Depto. |

ELABORAR POLIZA DE INGRESCS

{ Inicio )

Cbtener reporte de
depdsitos por
cajero

En el sistema sic
capturar en pdliza
de ingresos
importe a depaositar
por cajero

Verificar que
contenga los datos
correctas

Imprimir y entregar
a contabilidad
original y archivar
copia.

Fase

r

Aprobado por:

Realizado %7
‘ = 7

EEE

Eﬁz)iarachco
osta

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Depto. |  Contabilidad
REALIZAR EL HISTORICO DE COBRANZA EN EL SIC
CAJERO
AI tcrm];’;deldfa
i unavezrealizado
| corte de caja, entrar
La_lfister.na ﬁcmercﬁ
Generar histdrico
E;v::r la
informacidn a la
bas!z de _da_tus e
|
Realizado pdr: /%Z/%Wm Aprobado por:
Mg 3
— /A Mw -
LA Maria /f‘)dinez D | C.P. Maria\dgjtadiuz-Caracheo Ing. Javier Yllescas
J:\o_?t Torres %
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ARCHIVAR LOS CORTES DE CAJA

v

Recabar firmas en el
corte general de |

cajas
- v
Adjuntar la poliza de
ingresos al corte de
caja

i

Anexar reporte de ]
cobro de pagos
varios

char cumprobantes de pagos |
| wvarios en orden cronalégicoy |
consecutivos en hojas de |
magquina anexando tira
sumatoria

v
Anexar los
depdsitos por cajero
debldamente
firmados

h i

' Archivar en carpeta l
: por mes que |
corresponda |

Fase

Reahzado 1774 / ?6\71 or: Aprobado por:

LA Masr em/G¥dinez D | C.P. Maja'de]la F5a7 Caracheo Ing. Javier Yllescas
) Torres




DESCRIPCION DE PUESTOS

?Afy‘*&
=™ JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
dumanoc . CONTABILIDAD REV: 0

CORTAZAR, GTO,

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: ENCARGADA DE EGRESQOS NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CTEE1 | NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Contabilidad.
LE REPORTAN: S NIA

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Apoyar y coadyuvar al departamento de contabilidad en la recopilacion, procesamiento y sistematizacion de la informacion respecto a la situacion financiera y estados presupuestales de
la JUMAPAC.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. L QUE HACE? ¢COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

Capturando en el sistema SAP las polizas
1 Registrar las pélizas de diario y egresos, de egresos Mantener el registro de gasto actualizado. Diario

Operando el portal web del SAT en su

opci6n de *Validador'. Corroborar que las facturas cumplan con

todos los requisitos.

Validar las facturas CFDI en el sistema del
SAT.

Diario

Comprobando que el reporte de efectivo
coincida con la canfidad de dinero gue

3 Validar el Corte de caja. entrega cada cajero. Una vez que ambos Asegurar el manejo adecuado de recursos. Diario
coinciden se coloca el dinero en un sobre.

Llegando a la misma por la forma mas

Acudir a la institucion  bancaria Asegurar el manejo adecuado de recursos

1 correspondiente. canEnEnle, financieros. B0
Verficando que los datos sean los

5 Recibir las facturas a proveedores. correctos y entregando un contra recibo. Asegurar su pago. Semanal

. Registrando todas las facturas en una
Canalizar las facturas al departamento . :

6 comespandiente. libreta. Controlar el manejo de facturas. Semanal
Verficande que todo esté en orden y

7 Elaborar cheques autorizado. Asegurar el pago de los trabajadores. Semanal
Qrdenando todas y cada una de las polizas "

; : ; Asegurar la aclaracion de problemas yfo
8 Archivar polizas de egresos por orden cronaldgico. s HtEe. Semanal
EL TITULAR SE HAGCE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA; SI 5 DINERO: N/A

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: 8l

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES: N/A

4 EQUIPQ DE COMPUTO: SI 8 OTRO:;

ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. L QUE HACE? .COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

Especificando a todos los departamentos a

1 Apoyar la elaboracion del presupuesto. cuanto ascienden sus gastos anuales de l;g:lseipuestar canfanne 3 gasios 'y dalos Anual

operacion.
D, INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Registros en el SAP.
b)  Documentos perfectamente archivados.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Reporte de polizas de Egresos. Ocasional

E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

x

CON QUIEN: PARA QUE:
Solicitar informacion, autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre
Tsvdes B4 et iopmentds acontecimientos relacionados con la situacion financiera del organismo. h
Jefe de Informatica Comunicar defectos en los sistemas, solicitar apoyo en aclualizaciones. \ ; é



i Asegurar el manejo adecuado de recursos y el buen servicio al usuario al momento de
! suplir el puesto.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Proveedores Atender la recepcion y entrega de facturas. Entregar cheques.
Gasolinera autorizada Asequrar el suministro de combustible a vehiculos oficiales del organismo.
Usuarios Asegurar el buen servicio al usuario,
Instituciones bancarias Asegurar el manejo adecuado de recursos.

E. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

NIVEL EDUCATIVO PlS : T TS PL |L|E M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S{Cc|D]|Na . H{ M/ mp S|N
ESTADO CIVIL X GENERO % DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 22 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO MEDIO ALTO OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4
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 Ia Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuate 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Seguridad Social del Estado 1 2 3 4 5
Ley del Seguro Social 1 2 3 4 5
Ley del Trabajo para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley Federal del Trabajo 1 2 3 4 5
R_eglamento de Adquisiciones, Arrendami_erjtgy 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 Peritos Valuadores Fiscales 1 2 3 4 5
Reglamento del Organislmo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de ’ 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reg]gmento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia y 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5

2 ADMINISTRATIVA
Atencion a otras dependencias 1 2 3 4 5
Atencion al piblico 1 2 3 4 5
Elaboracion de Oficios 1 2 3 4 5
Elaboracién de reportes e informes 1 2 3 4 5
Manejo de agenda 1 2 3 4 5
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos 1 2 3 4 5
Tomar dictados 1 2 3 4 5
Tramites 1 2 3 4 5

3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1 2 3 4 5
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5

4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4
col 1 2 3 4 b
SIC 1 2 3 4 5 |

5 CONTABILIDAD \




Estados financieros 1 2 3 4 5

Conciliaciones bancarias 1 2 3 4 5

Cortes de caja 1 2 3 4 5

Reportes contables 1 2 3 4 5

Calculo de pagos 1 2 3 4 5

Presupuestos 1 2 3 4 5

Inversiones bancarias 1 2 3 4 5
6 RECURSOS HUMANGQS

Noémina 1 9 3 4 5

Prestaciones 1 2 3 4 5
7 COMPRAS

Adguisiciones 1 2 3 4 5

Mangjo de inventarios 1 2 3 4 5
8 RELACIONES PUBLICAS

Medios de comunicacion intemos 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 5
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
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses
) RUL L &
COMENTARIOS:
—_ ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE Lty MangeBI;Iem %74 C.P. Mari /cie_]_\Luz Caracheo Acosta Ing. Javier Yllescas Torres
/;_7 ﬂgﬂ ~q |
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Contabilidad

REGISTRAR POLIZAS DE DEVENGADO Y EGRESOS

AUXILIAR CONTABLE

Inicio
g

Tomar factura de

Datos

NO
prove?dcms con .. Correctos
requisicion y orden de "‘~._\_
compra. B sl
l a4
Capturar manual G d : S
Revisar reserva de Enelsistama SAP —_— AT ar,T.'mp”m'r
presupuestoa Los partidas afectadas. PRCIAR
! 3
| Abrir el SAP y Seleccionar Anexar péliza a
| nuevo documento, elegirla | factura.
transaccidn y crear 3
l W w
: Introducir los dates : Procedimiento Colocar a factura original
: solicitados por el sistema Elaborar ! sello de
de la factura R transferencia DEVENGADO
l ) "

Guardar y generar
devengado

Fase

Seleccionar la transaccion |
agenerar (Egresos).

l

Introducir los datos
solicitados

|

Guardar ygenerar paliza
de egresos.

Realizado

Aprobado por:

LA 1a Bel

nﬁ'ﬁdinez D

aracheo

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Contabilidad

VALIDAR LAS FACTURAS CFD EN EL SISTEMA DEL SAT

ENCARGADA DE INGRESOS Y EGRESQOS

Fase

[ INICIO

| Entrara pagina del SAT opcion
|

| de tramites y validar de CFDI.

h

Capturar el Numero de folio de
factura y el RFC DEL proveedor.

R —

Presionar opcién
validar.

Esperar respuesta
de validacion.

Colocar palomita en factura
validada

i

Aprobado por;

LWeliﬁI%Godmez D

Ing. Javier Yllescas,j
Torres
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. I

Contabilidad

VALIDAR EL CORTE DE CAJA

ENCARGADA DE INGRESOS Y EGRESOS

{ Inicio

Acude a cajas
cuando el cajero
naotifica que tiene
cone de $10,000

Recibe dinero con
ficha de deposilo

Cuenta el dinero,

firma el deposito y

ancta en bitdcora
el deposito

Coloca dingro
dentro de la caja
fuerte

Al final del dia
revisar reporie del
conte general yel
monto entregado
por cada cajero

,I""’“““""’“""""“" g“"‘“"“'!

i
_l__

]

Registrar en el
corte general
faltante

Realiza ficha de
deposito

!

@

Fase

|
|
&

Blaborar oficio
correspondiente

Motificar al cajerc y
recabar firma

Entregar oficioa
recursos humanos
para el descuenlto

via nomina

Realizado %f
' 7

Gisaflop

L:

Aprobado por:

LA fa Belen dinez D

CP.M

b
1 A i
I5| Caracheo
e Stuz’.}l
l

Ing. Javier Yllesc
Torres 7
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CORTAZAR, GTO. MarZO 2019

Depto. | Contabilidad
VALIDAR EL OORTE DE CAJA
ENCARGADA DE INGRESOS Y EGRESOS Sepsa

N/

Se ingresa €
efectivo y cheques
en un sobre con su

ficha de deposito

Colocar el ingreso
1otal en bolsa de
deposito de sepsa

Coloca el efectivo
en la caja fuerte

|
|
|
|

Uenar papeleta de
deposito para el

Retira |la bolsa de

traslado del
efectivo

2| efectivo de la caja

fuerte

Se firma la

papeleta

de envio

B efectivoes
trasiadado al
banco

Reahzado

1 / /)ﬂ.{?

0 &

[

=,

1
pYs

Aprobado por:

LAM ﬁ@\{ ﬁbdmez D

GP, Mwﬁ']‘lui"f}jﬁi‘)acheo
ost -

Ing.

Javier Yllescas
Torres }

-




7

dumanac
CORTAZAR, GTO,

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave

| CTEEI

Pagina

[ 5] de |9

Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. l

Contabilidad

ACUDIR A LA INSTITUCION BANCARIA OORRESPONDIENTE

Fase

ENCARGADA DE INGRESOS Y EGRESOS

{ Inicio )

Acudir al banco

Verificar que
cuenten el dinero vy
se realice el
deposito
correspondiente

Recoger fichas de
deposito

Anexar fichas de
deposito a la pdliza
deingresos

correspondiente

|

Reahzad

{"e adespor:

Aprobado por:

ﬂ ﬁodmez D

8

ia

N 4]

sty

13 L@ Caracheo

Ing. Javier Yllesc
Torres :
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |  Contabilidad

RECIBIR FACTURAS A PROVEEDORES

ENCARGADA DE INGRESOS Y EGRESOS

__ El proveedor entrega su factura |
=) {Dia viernes). :

v

Verifica el contenido de |a
factura.

T

Datos

T Correctos.

v . -

. Seregresala factura para
correcclonas.

Entrega original a proveedor y

h

Emite
Contra recibo.

q

anexa copia a la factura.

!

Registra en libreta de control el |
cantra recibe y programar pago.

T

s ,

/ Procedimiento N,
S Elaborar cheques. d
N
M- _l____ >
< Fin 3
Reahzacyﬁ/a v}s”cﬁﬁp{: Aprobado por:
’?\/'ﬂ '

X
sdnd/Godinez D | C.P. NQ a de?p ILg
‘ osth

Ing. Javier Yllesc
Torres 2
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Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

ELABORAR CHEQUES

ENCARGADA DE INGRESOS Y EG

RESOS

Inicio

| Revisar libreta de 1
| control de

| programacion de
: pago

Verlficar factura y
anexos que estén
autorizados

o DCu 5
IRMSEP, o i
I . Autorizades -

Recabar firma i
| correspondiente de |
autorizacion H

b . r._

Fl

. Elaborar cheque e |

imprimir i
|

v
TR
Procedimiento ™

s registrar polizas

%
-
.
Pz

de diarie y .

EEresos Va

Y

Recabar firma del

tesoreroy
presidente del

consejo directiva |

“
s

Realizado ;%f: /‘}%ﬂ i or: Aprobado por:
£ 244 / o :
LA W é%dinez D | C.P. Ma ia\(‘:h\i Ja|Luz Caracheo Ing. Javier Yllesca
: odta/ Torres %
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

ENTREGA DE CHEQUES A TRABAIADORES

AUXILIAR CONTABLE

Fase

i Comao politica
: contable los dias
| viemes se entregan
chegues a
trabajadares

i Seledaafirmar la

| pdliza de egresos

| donde se recibeel
pago

Realizado p f
/—)_ i

Aprobado por:

LA (Zy dmez D

C.P. Ma@ iuz a1acheo

Ing. Javier Yl]escz%

Torres
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Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

ARCHIVAR POLIZAS DE EGRESCOS

Fase

ALXILAR CONTABLE

Inicio ]

Recopilar
documentosa

archivar

Crdenar en orden
cranclégico y por
tipo de poliz=

i
|
|

i

Verificar que cada
documento
cortenga sallo
comespondiente

Identificar
recopilader de
acuerdo al tipo de

pdiza

Archivar
documento

H
H

|

Realizado p;/ 4
2 il / /

{' V] por:

m—

Aprobado por:

LA Mg@ﬁ?’fﬁﬁinez D

{a de [allLuz-Caracheo

dosta
S —"

Ing. Javier Yllesca
Torres ﬂ%
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CORTAZAR, GTOD.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

CONTABILIDAD

REV: 0

E. RELACIONES DE TRABAJO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: ENCARGADA DE INGRESOS NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CTEN ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: - Jefe de Departamento de Contabilidad.
LE REPORTAN: NIA
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO ;
Apoyar y coadyuvar al departamento de contabilidad en la recopilacion, procesamiento y sistematizacion de la informacion respecto a la situacion financiera y estados presupuestales de
la JUMAPAC.
C.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. LQUE HACE? £COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Capturando en el sistema SIC y SAP las
1 Registrar las pdlizas de ingresos. polizas de ingresos Mantener el registro de gastos actualizado. Diario
2 Expediry enviar facluras a usuarios Operando el sistema administrativo [-CFD ((J:uFerlir con el envic de archivos XML Y Diario
Operando el vehiculo hasta la gasolinera
3 Abastecer de combustible los vehiculos. aulonza@a y verificando el suministro de Apc_:)far al buen fupmonammnto de las Diario
combustible. actividades del organismo.
Comprobando que el reporte de efectivo
coincida con la cantidad de dinero que
4 Validar el Corte de caja. entrega cada cajero. Una vez que ambos Asegurar el manejo adecuado de recursos. Diario
coinciden se coloca el dinero en un sobre.
5 Acudr a la institucion  bancaria tclaﬁ?er:g:nli le: misma por I forma mas Asegurar el manejo adecuado de recursos Diario
correspondiente. : financieros.
Capturando los numeros de vales de
; : gasolina de cada unidad en un sistema Confrolar el consumo de combustible en
. Registiar loswvales dagasoing, Unico del organismo. relacion al kilometraje de cada unidad. ’Semanal
Ordenando todas y cada una de las polizas g
2 i i ot Asegurar la aclaracion de problemas yfo
7 Archivar polizas de ingresos por orden cronolagico. AUdss TiNE Semanal
Verificando las entradas del almacén con
las que se fienen registradas en . . .
8 Registrar el reporte de almacén. contabilidad para checar que cuadren y se &?{#g:; :;]i d:;\;entano Rel  aimacey Mensual
registran todas las salidas. y '
Llevando un registro de las facturas de
9 Control de resguardos bienes muebles a resquardo del personal  Control de actives fijos Ocasional
10 Actualizacion de resguardos Real_lzando un chequeo fisico (inventario) Tenjer actualizado los resguardos de Anual
de bienes a resguardo aclivos
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI B BIENES MUEBLES: Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NJA 7 BIENES INMUEBLES: NIA
4 EQUIPQ DE COMPUTO: SI 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ;QUE HACE? 2COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Especificando a todos los departamentos a
1 Apoyar la elaboracion del presupuesto. cuanto ascienden sus gastos anuales de Z::E;puesm conforme: a gastos y dalos Anual
operacion. '
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Registros en el SAPI.
b)  Registros en el control de gasolina y kilometraje de vehiculos.
c)  Documentos perfectamente archivados.
'DOCUMENTOS QUE GENERA
NOMBRE FRECUENCIA




RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE:
Solicitar informacidn, autorizaciones, fimas de documentos e informar sobre
Todes los departamentos acontecimientos relacionados con la situacién financiera del organismo.
Jefe de Informatica Comunicar defectos en los sistemas, solicitar apoyo en actualizaciones.
it Asegurar el manejo adecuado de recursos y el buen servicio al usuario al momento de
) suplir el puesto.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Proveedores Atender la recepcion y entrega de facturas. Entregar cheques.
Gasolinera autorizada Asegurar el suministro de combustible a vehiculos oficiales del organismo.
Usuarios Asegurar el buen servicio al usuario.
Instituciones bancarias Asegurar el manejo adecuado de recursos.

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P| S )I: T TS PL [LIE| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO {ESPECIFIQUE):
S| C|D]JNA H| M| mp SN y
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 22 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO| MEDIO | ALTO | GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccion y Crtografia 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
Conslitucion Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 b
Ley de Seguridad Social del Estado 1 2 3 4 4
Ley del Seguro Social 1 2 3 4 5
Ley del Trabajo para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 8
Ley Federal del Trabajo 1 2 3 4 5
Reglamento de Adquisiciones, Arrendami_er_ﬁc_: y Contratacion de Servicios Relacionados con 1 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmugbles 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 Peritos Valuadores Fiscales 1 2 3 4 5
Reglamento del Organismo Piblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de i 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regl_amento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior'del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5

2 ADMINISTRATIVA
Atencion a otras dependencias 1 2 3 4 5
Atencion al pablico 1 2 3 4 g
Elaboracion de Oficios 1 2 3 4 5
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
Manejo de agenda 1 2 3 4 5
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos 1 2 3 4 5
Tomar dictados 1 2 3 4 5
Tramites 1 2 3 4 5

3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1 2 3 4 5
Almacenamiento de decumentos 1 2 3 4 5




4 SOFTWARE

Office 1 2 3 4

cal 1 2 3 4 5

SIC 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD

Estados financieros 1 2 3 4 5

Conciliaciones bancarias 1 2 3 4 5

Cortes de caja 1 2 3 4 5

Reportes contables 1 2 3 4 5

Calculo de pagos 1 2 3 4 5

Presupuestos 1 2 3 4 5

Inversiones bancarias 1 2 3 4 5
6 RECURSOS HUMANOS

Némina 1 2 3 4 5

Prestaciones 1 2 3 4 5
7 COMPRAS

Adguisiciones 1 2 3 4 5

Manejo de inventarios 1 2 3 4
8 RELACIONES PUBLICAS

Medios de comunicacion intermos 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de andlisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de gestion 1 2 3 4 5
3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
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 Orientacién al servicio 1 2 3 4 5
11 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 E 5
2 Capacidad de negociacién 1 2 3 4 5
3 Habilidad de comunicacién efectiva 1 2 3 4 5
4 Liderazgo 1 2 3 4 5
5 Manejo de grupos 1 2 2 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
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses
ONTROLD 0
COMENTARIOS:
CERIA ELABORO REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE LA Masio.Bclem (%j/nez CP ana de la Luz Caracheo Acosta Ing. Javier Yllescas Torres
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CORTAZAR, GTO. Mﬂrzo 2019
Depto. | Contabilidad
EXPEDIR Y ENVIAR FACTURAS A USUARIOS

ENCARGADA DE INGRESOS

P ——i

i Inicio

Serecibe reporte
De facturas.
Entrar al sistema comercial SIC e
imprimir reporte de facturas
electrénicas.

i
| En el sistema ad ministrativo importar
facturas
; Seleccional: facturas del dia, jcimbrar v

Fin_ g )

2
Realizado ﬁr: ’//Re isado por: Aprobado por:
= /] |
LA Mari dinez D

kel
eng )

Ing. Javier Yllesca
Torres 7

C.P. h’l 13 f-L;b?Caracheo
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CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

ABASTECER DE COMBUSTIBLE LOS VEHICULOS

ENCARGADA DE INGRESOS

Fase

La carga de diésel o gasolina a
mdviles se realiza los dias lunes,
jueves y viernes,

¥

Seimprimen los vales para
carga de diésel o gasolina.

Setoman las llaves de tanque de
diésel o gasolina.

v

Auxiliar Contable se dirige en
automadovil a gasolinera.

v

Ubicados en gasolinera se solicita
al operador del mdvil que
proporcione numero de mdvil v
kilometraje, v se anota en el vale.

!

Se abre el tanque de gasolina o
diésel.

|

Seindica al operador de maquina
de combustible la cantidad a
cargar.

h 4

Suministrado el combustible se
anota en vale:
- Fecha.
- Litros suministrados.
- Tipo de combustible.
-total de combustible.

Se solicita al operador del mdvil
cotejar la informacidn y se pide
firmar el vale.

|

Auxiliar Contable

firma el vale.

v

Entrega vale original al
despachador.

v

Despachador entrega ticket

!

Anexar ticket en copia del
vale,

v

capturar datos

Registrar al sistema de
captura de gasolina, ¥

del recibo.

Reallzad /é
_-9"‘_““-\/ /7/ /F

Idmpor:

e

(e

Aprobado por:

LA

odinez D

C.P. ﬁ\wyaggk
Xdota

Caracheo

Ing. Javier Yllescas
Torres
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. |  Contabilidad

VALIDAR B_. CORTE DE CAJA

ENCARGADA DE INGRESOS

Acude a cajas
cuando el cajero
natifica que tiene
corte de $10,000

Recibe dinero con
ficha da dapcsito

s

Cuenta & dinero,

firna el depcsitoy

anota en bitacora
el deposito

Coloca dinero
dentro de |la cgja
fuerte

Al final ded dia
revisar repeorte del
corte general yel
monto entregado

por cada cajero

’
{
No

\I‘

|

-Si

Registrar an el
corte general
faltante

Realiza ficha de
depesito

|

7

Fase

Hlaborar oficio
comespondienta

Motificar al cajeroy
recabar firna

Entregar oficioa
recursos humanos
para el descuento
via nomina

Reahzad

Aprobado por:

@f.ﬁﬁ/ odinez D

Revidado por:

Ing. Javier Yllesca
Torres %é}
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CORTAZAR, GTO Marzo 2019
Depto. |  Contabilidad
VALIDAR H. CORTE DE CAUA
ENCARGADA DE INGRESOS Sepsa
i

Seingresael
efectivo y cheques
enun sobre consu
ficha de depaosito

Colocar d ingreso
total en

bdsade
deposgto

de sepsa

Coloca el efactivo

en la cgjafuers

Uenar papeleta de
deposto pama €

traslado del
efectivo

Fase

Retira la bolsa de
1| efectivode la caja
fuerte

Sefimala
papeleta de ervio

B efectivoes
trasladado al
banco

|

Reahzad%p
A~ /)

evi or:

LAodmeL D

Aprobado por:

Ing. Javier Yllesc
Torres

C.P| ManadellalE : éaracheo
osfa
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Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. |

Contabilidad

ACUDIR A LA INSTITUCION BANCARIA CORRESPONDIENTE

ENCARGADA DE INGRESQOS

Fase

Acudir d banco

i

|

Verificar que
cuenten el dineroy
sa realice el
deposito
comespondiente

Recoger fichasde
deposito

Anexar fichas de
depodito a la pdliza
de ingresos
comespondiente

|

Realizz%/yor:
/"’?\/f / 4

Aprobado por:

LA Wﬂeﬂgggeodmez D

P. &/L'if?\a\é'i a Eﬂ?‘ Caracheo

Wcosta

Ing. Javier Yllesca
Torres ;%
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Fecha de elaboracién

Fase

cajeros.

: Entrar al sistema camercial 5IC,
capturar elnumero de polizay -

la fecha.

Seleccionar tipo de péliza,
exportarla a Excely guardarla.

Entrar al sistema SAP y abrir
nuevo documento

Seleccionar transaccion e

i importar la péliza generada en |

Excel

Revisar que cuadren los saldos
de ambas pdlizas

Imprimir poliza.

Fin

dumaneac GTO.
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Contabilidad
REGISTRAR INGRESOS
ENCARGADA DE INGRESOS
Inicio 1
Se recibe poliza de ingresos de Guardare

Realizado por:

2/ ]

evi or:

Aprobado por:

LA Wel fodinez D

C.P. @e\ 4
Acgsta”

Ing. Javier Yllesc%
Torres
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Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. |
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ARCHIVAR POLIZAS DE INGRESOS

ENCARGADA DE INGRESOS Y EGRESOS

Recopilar
documentos a
archivar

v

Acomodar en orden :
cronolégico y por £
tipo de pdliza i

' Verificar que cada
| documento

| contenga selloy

I firmas

| correspondiente

. SN
ldentlf‘mr
recopiladar de
acuerdo al ipo de
poliza

Y

Archivar documento

[ Fin

Fase

Vi

Reahza%or
2~

Re lsaJonr

Aprobado por:

L_/}E {ﬁ(}odmez D

C.P. Mari \alacheo
s a

Ing. Javier Yllesc
Torres
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Depto. | Contabilidad

REGISTRAR REPORTE DE ALMACEN

ENCARGADA DE INGRESOS

Fase

Inicio

i Se recibe de
»  almacén el reporte
" de entradas, salidas,
existencias y costos

Verifica y registra
entradas, salidas y
i existencla en el
: sistema SAP

l

Existen

Notificar al
encargado de

Revisar y comprar i
informacién ;

g

Fin §
J

A !

I s s diferencias Ne

suministro y i : Generar layout de

adquisicién de - registro de salidas
materiales la : !
diferencia i ol H

/

M% }Jorr \Eeﬁ' sada_por:

Aprobado por:

Lf@e{eﬁg Godinez D

. A Ljérréaracheo Ing. Javier Yllescas
ta Torres -
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Depto. |

Contabilidad

CONTROL DE RESGUARDOS

ENCARGADA DE INGRESOS

Fase

Inicio

v

Adgquisicion de un
bien

Y
En elsistema de
resguardos captura
los datos del bien y
© suresponsablee
| imprime hojade
| resguardo

”~ v —
| Toma evidencia -
| fotografica yse |
anexa a hoja de |
resguardo |

Yy
| Recaba firmas del
| responsable

B

| Entrega copia de

. hojade resguardo a

: responsable y anexa

i original a

expediente de
resguardos

Redllzado//‘ﬁr:
/

[TASR

Aprobado por:

odinez D

CiPs

ariadeta LuzCGaracheo

{Jost

Ing. Javier Yllesc
Torres
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Contabilidad

ACTUALIZACION DE RESGUARDOS

ENCARGADA DE INGRESOS

Programa fecha de inicio de
actualizacién de resguardo
e imprimir etiquetas

Acudir alugar detrabajode
cada empleado con control
de resguardo

Verifica
Quetodosics
bienes estén

registrados

Estan todes = i
registrados.

[, By

(oloca etiqueta
qua indica que fue |-
inventariado

|

E

S
i

No

Matificar indidencia
a Recurscs
Humanos para
descusnto
comespondiente

Recabar firna del
responsable enel
resguardo

i
]

Fase

2

T

/ Visado ] L

Aprobado por:

C.P. Mar{a defla
A¢os

aria e%ilgfcodinez D

Juz?aracheo
[

o

Ing. Javier Ylles
Torres
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CORTAZAR, GTO,

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

CONTABILIDAD
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV: 0

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE SUMINISTRO Y ADQUISICION DE MATERIAL | NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO 3-05-04-C | NO. DE PLAZAS ‘ 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Contabilidad.
LE REPORTAN: N/A

Coordinar las actividades que se llevan a cabo dentro del proceso de contratacion de servicios y adquisiciones, y el suministro de materiales, en base a los requerimientos del
organismo, garantizando el suministro oportuno, calidad y precio.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

catilogo y contactandolo ya sea via

organismo.

NO. LQUE HACE? :COMO LO HACE? LPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
: Verificando una orden de trabajo o vales Apoyar al buen funcionamiento de las —

! il mesl que indiquen la entrega de malerial. actividades del organismo. Beine
Atendiendo con amabilidad, objetividad y Asegurar el suministro de materiales en el

2 Atender a proveedores. transparencia. organismo ¥ mantener actualizado el Diario

catalogo de proveedores.
Verificado las requisiciones de los
diferentes departamentos, las cotizaciones
de los proveedores y eligiendo la mejor
i opcion de acuerdo a los parAmetros de Asegurar el suministro de materiales en el s

3 Coipeeniategales. compras del organismo. En ocasiones es  organismo. Diario
necesario trasladarse a las instalaciones
del proveedor para determinar la mejor
compra.

4 Registrar entradas y salidas de aimacén en Capturando las entradas y salidas del Controlar el inventaric del almacén Diario

el SAE. almacén en el SAE. (entradas y salidas).
5 Registrar el mantenimiento de vehiculos. Capturajn_dn en un a_rchwo Word el historial ﬁ_‘segurar el mantenimiento de vehiculos en eivianal
) de servicios por vehiculo. tiempo y forma.
Comprobando el registro del sistema en
: : relacion a entradas y salidas de materiales Controlar y mantener actualizado el :

. Controlar inventatios. con la existencia fisica de los mismos en el inventario del almacén (entradas y salidas). Camirimesiral

almaceén.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: Sl 5 DINERO: N/A

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: 8l

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES: N/A

4 EQUIPO DE COMPUTOC: SI 8 OTRO: MATERIAL EN ALMACEN.

ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Revisando a detalle lo que se solicita,
Cotizar requerimientos. buscando el proveedor mas idoneo en el Asegurar el suministro de materiales en el Ocssional

telefonica, intemet o presencial.
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Relacion con proveedores.
b}  Control de inventario (entradas, salidas, stock, etc.).
¢]  Mantenimiento de vehiculos oportuno.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Relacion de recepcion de requerimientos. Mensual
2 Relacién de entradas y salidas de almacén, Mensual
3 Relacion de existencias y costos. Mensual

RELACIONES IHTERNAS

Catalogo de proveedores, Mensual
E. RELACIONES DE TRABAJO

CON QUIEN:

PARA QUE:

X



Solicitar informacion, autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre
Jede de Contabilidad acontecimientos relacionados con el proceso de abastecimiento de materiales al
organisme.
. Solicitar autorizaciones, firmas de documentos, recepcién de requerimientos y entrega
Director General i tratbriiles.
Todos los departamentos Recibir de requerimientos y entregar materiales.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Asegurar el suministro de materiales en el organismo y mantener actualizado el
Provoatorss catalogo de proveedores,

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Esta facultado para tomar decisiones en relacion a compras de materiales.
Esta facultado para tomar decisiones en relacion a mantenimiento de vehiculos.

G, PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P| S8 : T TS PL |[L|{E| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S| C|D|Na . H | M| D S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD ’ De 20 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO | ALTO | GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccidn y Oriografia 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 Pablica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 ]
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Rgg!amento 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 a5
Reglamento de Peritos Valuadores Fiscales 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regl_amento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia ’ 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion a proveedores. 1 2 3 4 5
Elaboracion de Oficios 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 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1 2 3 4 5
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
SAE 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD
Presupuestos 1 2 3 4 5
6 COMPRAS
Adquisiciones 1 2 3 4 5
Manejo de inventarios 1 2 3 4 ]
Especificaciones de materiales y equipo 1 2 3 4 5
Cuidado de materiales 1 2 3 4 5
Manejo de vales de entrada y salida 1 2 3 4 5
Embalajes 1 2 3 4 5
Entrega de materiales 1 2 3 4 5
7 RELACIONES PUBLICAS
Medios de comunicacion internos 1 2 3 4 5f
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 =k 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
B Creatividad 1 2 ) 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 )
11 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 Henestidad 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 h
8 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
i EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afo
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
.. ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE LA. MangeEli;I;;rg % f C.P. Mana-de-ia Luz Caracheo Acosta Ing. Javier Yllescas Torres
FIRMA A TR %
T2
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ENTREGAR MATERIAL

Fase

OTRCS DEPARTAMENTOS

ENCARGADA DE SUMINISTRO Y ADQUISICION DE
MATERIAL

|
Trabajador llega
con orden de

Recibe orden de
trabajo

trabajo y solicita
material

No

Verificar que la
orden de trabajo se
encuentre
autorizada

La orden de trabajo
es rechazada

autorizada

Se entrega material

£

Anota en orden de
e 1 trabajo material Mo
requerido
=
e puede
[ adquirir con ———Na

I vale ;

Realiza vale y
acude a adgquirir
malerial

I

i

Solicita efectivo y
adguiere material

0 por: Aprobado por:
C.P.\Mari 1% aracheo Ing. Javier Yllescas
psta Torres :
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ATENDER A PROVEEDORES

Fase

ENCARGADA DE SUMINISTRO Y ADQUISICION DE MATERIAL

{ Inicio

-
Atender a
proveedores via
telefonica o
perscnalmente

Recibir sus
propuestas y
cotizaciones

Actualizar catalogo
de proveedores

e Proveedor S
T elegido

Procedimiento
de compra de
materiales No

Reallz/a;, /b/ﬂ ?46/‘%1‘3 , 02

Aprobado por:

LA W%ﬂGodmezD C.P. Matfade Ta Itz Caracheo Ing. Javier Yllesc
¢ pst Torres
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Depto.

|  Contabilidad

COMPRAR MATERIALES

Fase

Entrega material y
solicita firma de
recibido

-

Ctros
Encar ini i i
departamentos gada de suministro Direccién General Proveedores
Realiza reqL!isic]cun Director recibe
o reg;bn;ar}frﬂglgel  — | requisicion y firma
s i :
[“ jofe do i de autorizado
i ‘ departamento |
| |
-',. i
Jefe de i ‘i-'“ H
departamento J 1
solicita material Pasa requisicional | _____ |
Director General
Tiene proveedor e | T

No

—
i

Solicita cotizacidn a

A
Realiza bisqueda,
via telefdnica,
internet wo
saccion amarilla

r

1 proveedores
seleccionados

Recibe
cotizaciones, elige
al proveedor y
realiza el pedido
del producto wo
servicio

Recibe pedido y
factura

i

Procedimiento
registrar
entradas y
salidas de
almacen en el
SAE

Entregar factura a
contabilidad para
el procaso de pago

Realiza%fr:
/4

(LB

Aprobado por:

=

C.P. W eI’

A

{iz-Caracheo

Ing. Javier Yllescasy
Torres -
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|  Contabilidad

REGISTRAR ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN EN EL SAP

ENCARGADA DE SUMINISTRO Y ADQUISICION DE MATERIAL

Fase

i

Entrar al sistema S4P y registrar
las requisiciones de material
por departamento

Registrar ordenes de compra,
sefalando cantidad,
descripcion y precio, Generar y
guanrdar orden

s
Al recibir mercancia solicitada
secaptura la entrada de
acuerdo a la orden de conpra
generada y confirma de recibido

Imprimir la entrada y anexar a
factura correspondente

Colocar =ello de recepcian y
fimmar de recibido

Reallzado

EV] por:

Aprobado por:

LA Mar EF%gfodlnez D

CP. M riNe,'— ¥ Eacheo
Kepsta

Ing. Javier Yllesca
Torres
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REGISTRAR EL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OTROS DEPARTAMENTOS

ENCARGA DE SUMINISTRO

PROVEEDCORES

| Inicio ]

Solicitud de
senvicio o
mantenimiento

Realizar requisicién

departamento

correctivo

Fase

Realiza una
bisqueda via
telefdnica, internet
w0 seccidn
amarilla

vy . | v recabar firma de|
" ¥ jefe de

|

|

tene contaclo
T
i

Si

Solicita cotizacidn a
proveedores
seleccionados

| Realiza colizacidn
del servicio

Recibe cotizaciones
yelige al proveedor

Fy

Enviar mévil o acudir con el
mecanico, orden servicio y
verifica fecha de entrega

e

Recibir mowvil,

en buen estado

verifica con el
operador que se entregue

i

Recibir factura, reunir

departamento y anexar
orden de compra

firmas del operador, jefe de

Entregar factura al
departamento de
contabilidad para proceso
de pago

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescasy
Torres )
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| Contabilidad

CONTROLAR INVENTARIOS

ENCARGADA DE SUMINISTRO Y ADQUISICION DE MATERIAL

Fase
L

[ Inicio ]

Realiza revisidn en almacen y
verifica que se cuente con las
suficientes provisiones de
materiales, papeleria y herramienta

i

-
Cuenta con 16

No 1

| s

Anota unidades
faltantes

|

Procedimiento
de compra
Y

i
i)

Acomoda material

Realizad;f?f: / fShdo per:
/;\/}fif/ 4

Aprobado por:

LA Wl%odinez D | CP. @/ efla aracheo
osta_~

Ing. Javier Yllesca
Torres ‘,%
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ORTAZAR

COMERCIALIZACION REV: 0
A.ID ACION DEL P 0
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL;
CODIGO DE PUESTO CMID2 | NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Director General.
Encargada de Atencion a Usuarios (1), Auxiliar Administrativo (1) Técnico en medicion (1), Fontanero {2), Coordinador
LE REPORTAN: Comercial {1} Encargado de cartera vencida (1), Lecturista (4/ Indirecta), Encargado de facturacion (1), Auxiliar notificador (1), Auxiliar general (1),

Encamgado de incorporaciones (1

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Promover el incremento de ingresos, mejorando la calidad del padrén de usuarios y la eficiencia en los procesos de lectura de medidores, facturacian, instalacion de tomas domiciliarias,
contratos y reparacion de medidores, Asi como coordinar la adecuada atencion al plblico y realizar en caso de ser necesario las negociaciones,

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

residuales de los siguientes rubros:
comercial, industria y de servicios; de

de acuerdo a la ley de ingresos vigente

generar el recurso econdmico en caso de
que asi fuere

NO. ZQUE HACE? g,COMO LO HACE? ZPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Elaborar el proyecto del presupuesto anual  Analizando los egresos obtenidos el afio )
1 de egresos del area, para someterlo”a inmediato anterior y cotizando nuevas gﬁ};gﬁ; nggtjomdoesl dgnaa:tglrir::ta paa. Anual
revision de la direccion general adquisiciones. P
Generar y proponer las acciones gque Implementando las acciones necesarias ;o
2 permitan incrementar los ingresos de la para la correcta recuperacion de cartera g”’"e!“ar A i paa. Sl Diario
JUMAPAC. vencida ArA
3 Vigilar la correcta aplicacion de las tarifas Et?cglzline[:fe IIns:g;lentzi Uy é:gntrolisé garan}izar el ingreso recaudado para el Diario
procedimientos. tganism
Implementar mecanismos de Detectar y corregir datos eroneos de los
4 Implementar los programas necesarios a fin  supervision realizando un recorrido por  usuarios en la base de datos del padron S
; : e y Sy emanal
de actualizar el padrén de usuarios las calles del municipio. de usuarios y asegurar la actualizacion de
la misma.
Analizar el comportamiento de los estados Generar reporte de los servicios en
5 y Qestiones de la cobranza, carera carera wvencida, emilir avisos Regularizacion de las cuentas en cartera Diario
vencida, tarifas y medidores de los corespondientes y dirigifos al usuario.  vencida del padrén de usuarios
usuarios.
Atender las solicitudes y quejas de los Se atiende a usuarios que reportan una .
6 usuarios y darles respuesta de acuerdo al queja en su sistema. gzrcl'dse;SSZﬁ?sanera Bl b s Diario
reglamento
Vigilar la recaudacion total de los valores Deﬂr;r to3 Jimeammn;os pard dreglfzary
7 facturados a los usuarios por la prestacion COLECINALS: RCCES) o 1oL Qun jaor Asegurar la recaudacion al Organismo Diario
de los sarvicias concepto de cobr(_) de servicios de agua
potable y alcantarillado facturados.
Autorizar vy suscribir los contratos de
servicios que presta la JUMAPAC , siempre
que eslos se ralce BA NSRS oo e factibilded de servids.en Proporcionar un i senvido al usuars
8 previamennte inoorporadas a la JUMAPAG y la zona a través de revision de en relacion a la contratacion de sus Diario
se encuentren de manera regular del 2 =T inisiro d iabl
régimen de propiedad, infraestructura y documentos y supervision en campo. servicio de suministro de agua potable
disponibilidad de servicios hidraulicos, de
acuerdo a Ias coberturas eslimadas.
Expedir las drdenes de inspeccion, Ejecutar los  lneamientos  del
notificacion y  verificacion, asi como procedimiento de corte del servicio de s s
9 autorizar la suspension de los servicios a agua potable por incumplimiento de Resttnnglr efl SUT'HI'Zlml d adgua potat_a(:ey Diaric
los usuarios morosos de conformidad con  pagos MRt B He s Vet
el codigo Territorial y el reglamente.
Determinar y autorizar la rescision de los Determinar de manera particular si . _—
10 contratos de los servicios que presta la procede de acuerde a los lineamientos 1”;“{:;?;0 c;g cin;bgg?:i ‘;r:esltea%?d: n cée;l
JUMAPAC con apego al reglamento y a las  correspondientes  la  rescision  del Jorsg cainnE
leyes aplicables al caso en concreto contrato
Proponer al Director General la Determinar de manera liquida el pago
determinacion de la cantidad liquida correspondiente por el uso del servicio
correspondiente al derecho por el uso de de drenaje de acuerdo a la ley de
drenaje a los comercios e industrias que ingresos vigente. Generar el recurso econdmico derivado
1" cuenten con pozo propio; y que descargan de |a prestacion de solamente el servicio
a las redes de la JUMAPAC, de de drenaje
conformidad con la Ley de Ingresos para el
Municipio de Cortazar, Gto,, vigente, de /
acuerdo a las coberturas estimadas. 1
Proponer al Director General el monto a Determinar el importe a pagar ., . : :
cobrar de acuerdo al grado de corespondiente al  grado  de ;.;lgrl'a;gsu;noa:e :f&:lﬁgmamm:;é;sé: Y
12 contaminacion de las descargas de agua contaminantes en la descarga sanitaria 9 Y 2497




conformidad con la vigente Ley de Ingresos
para el Municipio de Cortazar, Gio.

Generar informacion estadistica de los Recopilando la informacion necesaria

senvicios prestados por la JUMAPAC para del sistema, analizandola y generando

13 informar de elll a quien requiera la el reporte solicitado Proporcionar la informacion e indicadores Semanal
informacion y esté aulorizado  para necesarios para la foma de decisiones
conocerla, y de conformidad a las
coberturas estimadas.

Autorizar y suscribir los convenios de pago  Analizando la situacion del caso en
en parcialidades y ajustes a la facturacion y  particular.
realizar el cobro de los servicios que presta i -

14 la JUMAPAC y dispuestos en la vigenle Otorgar facilidades de pagoe. Diario
Ley de Ingresos para el Municipio de
Cortazar, Glo., y con apego al reglamento
Analizar, revisar, ejercer y controlar los Verificacion de cumplimiento  de

15 presupuestos de ingresos y egresos del especificaciones requeridas para el Asegurar la comecta aplicacion del Diario
departamento de comercializacién para funcionamiento del area recurso financiero autorizado
cumplir con el presupuesto aprobado
Aplicar las politicas de facturacién y cobro  Coordinar el procedimiento  de
de los semvicios, revisando las facturacion y toma de lecturas en los i :

16 inconsistencias en el servicio prestado al medidores de cada usuario. cRc?hsgu‘:ggct?: dgngr;allsa:rv?;i:sz%ur:r ueal 3 veces por
usuario y en su caso aplicar las politicas de Sl v akantiads g mes
ajuste a la facturacién aprobadas por el P y '

Director General y el Consejo Directivo.

Analizar y autorizar las solicitudes de Coordinar Ja realizacion de estudios de

factibiidad de servicios en zonas ya factibilidad y revision de documentos. Verificar si existen las condiciones

recibidas por la JUMAPAC, donde se fecnicas adecuadas para el suministro de -

17 p Diaria
cuente con la disponibilidad para otorgar el los servicios de agua potable vy
senvicio en coordinacion con las areas de alcantarillado.

Operacion y Mantenimiento.
Establecer con el &rea de informética, las Generar flujo de informacion para
innovaciones de tecnologias de la  deleccion de necesidades en el area

18 informacion en las plataformas de telefonia, Lograr mayor eficiencia en los proceso. Mensual
redes, telecomunicaciones e infraestructura
wlomatea
Estructurar y delegar al personal que Delegar el cumplimiento de actividades

19 componen el area de comercializacion sus  y responsabilidades a todos y cada uno  Asegurar el optimo funcionamiento del el
facultades y responsabilidades de acuerdo de los colaboradores departamento.

a sus funciones.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA:SI 5 DINERO: NIA

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES:NIA 6 BIENES MUEBLES:SI

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS:N/A 7 BIENES INMUEBLES:NIA

4 EQUIPO DE COMPUTO:SI 8 OTRO:

ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? (COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 NIA
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a) Reporte de ingresos.
b)  Reporte de cartera vencida.
¢}  Reporte de nuevos contratos.
d) Reporte de drdenes realizadas.
e}  Reporte de incidentes.
DOCUMENTOS QUE GENERA

NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Informe de actividades. Mensual

2 Reporte de evidencias a la Comisién Estatal del Agua (CEA). Bimestral

3 Reporte de actividades a la Presidencia Municipal, Trimestral

4 Reporte de evidencias a la Comisian Nacional del Agua (CONAGUA). Anual

5 Reporie de cobertura al Instituto Nacional Estadistica Geografia & Informética (INEGI). Anual

E.RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS i
CON QUIEN: PARA QUE '
; Solicitar autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre acontecimientos en el
Director General departamento.
Encargado de Suministro y Adquisician de Material Solicitar el material del trabajo necesario para el departamento.




Técnico en medicion Entregar ordenes de trabajo.
" Entrega de lecturas y recepcion de recibos de pago. Solicitar soporte, mantenimiento y
Jefe de Departamento de Informatica actualizacion de hardware y software.
Encargado de facturacion Solicitar reporte de incidencias informadas por los Lecturistas.
Jefe fe Departamento de Contabilidad Revision de reportes de ingresos y egresos.
Jefe de Departamento de Operacion y Mantenimiento Realizar las instalaciones de servicios.
Auxiliar notificador Entregar drdenes de restriccion del servicio.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Comision Estatal del Agua (CEA) Presentar informe de actividades con indicadores de eficiencia.
Comision Nacional del Agua (CONAGLIA) Presentar informe de actividades indicadores de eficiencia.
Presidencia Municipal Presentar Informe de actividades.
Instituto Nacional Estadistica Geografia e Informatica (INEGI) Informar sobre las coberturas de servicio.
Firmas de Consultoria Contratar elaboracion de estudios.

F.FACULTADESY TOMA DE DECISIONES

1 Esta facultado para tomar decisiones en relacion a autorizar contrataciones del servicio.

2 Esta facultado para tomar decisiones en relacion a realizar convenios de pago.

3 Estéa facultado para tomar decisiones en relacion a autorizar la suspension o reinstalacion del servicio.

4 Esté facultado para tomar decisiones en relfacion al ajuste de recargos.

5 Esta facultado para tomar decisiones en relacion a la aplicacion de multas.

G. PERFIL Y/ COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PIS|IP|T]| TS PL I).c E | M| D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S| c|D[NA ; H [ M| 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
1 Computacion 1 2 3 4
2 Redaccién y Ortografia 1 2 3 4
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA
Cadigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 1 2 3 4 5
Ley de Acceso a la Informacion Publica 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 Proteccion de Datos Personales 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento del Organl's_mo Piblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Polable y Alcantarillado de Cortazar
Reg[amenlo Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
Normas oficiales mexicanas para micromedidores

2 ADMINISTRATIVA
Atencion a otras dependencias 1 2 3 4 5
Atencion al pliblico 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

3 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 §
AutoCAD 1 2 3 4 5
Maplnfo 1 2 3 4 5 P
Sistema de Informacion Geografica (SIC) 1 2 3 4 5

4 CONTABILIDAD
Calculo de pagos 1 2 3 4 5




Reportes contables 1 2 3 4 5
5 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
B RELACIONES PUBLICAS
Comunicacion con ciudadania 1 2 3 4 5
Medios de comunicacidn 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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
6 Comunicacién efectiva personal {oral yfo escrita) 1 2 3 4 5
7 Creatividad 1 2 3 4 5
8 Dominio personal 1 2 3 4 5
9 Empatia 1 2 3 4 5
10 Facilidad de palabra 1 2 3 4 5
1 Orientacian al servicio 1 2 3 4 5
12 Reaccion efecliva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
14 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
15 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 comunicacién efectiva 1 2 3 4 h
4 Liderazgo 1 2 3 4 5
5 Manejo de personal 1 2 3 4 5
6 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 2 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
—_— ELABORO | REVISO AUTORIZO
7 Marzo 2019
r
NOMBRE L. Meria et 67 dinez Ing. Jesus En?que Macias Martinez Ing. Javier Yllescas Torres
P Vi L
FIRMA
a®
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" Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, e
) Fecha de elaboracién
dumanaec GTO.
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comercializacién
ELABORAR EL PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION
{ Inicio ) Recibe
et ettt emeemeaeemiay] | PTESUPLESIO Y
i analiza la
, inl'crrr_mc.ién
Se obtieng J
presupuesto de g
ingrescs y egresos
del periodo anterior
}.—sa—-——-——mi
i A1
Solicitar al Se aprueha el
Analizar las o dggﬁ:g’g::;o Rresupuesto
partidas del
presupuesto E
] §
' |
i i
Seleocion:]i_' parat;dals que Babiorar
se aplicaran al presupuesto
f=om ks

|
|
|

Determinar el
monto para cada
particla.

|
1

Entrega de
presupuesto

Serealizan las

correcciones .
necesarias

—

Fase

)
Realizadg/por:

2

Revisado por:

Aprobado por:

LW/GOCHHCZ D

Ing. Jests Enrique Macias
Mariinez

Ing. Javier Yllescas
Torres
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dumanoe GTO. €cha de claboracion
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comercializacién

GENERAR Y PROPONER LAS ACCIONES QUE PERMITAN INCREMENTAR LOS INGRESOS DE LA JUMAPAC

JEFE DE DEPARTAMENTO

Usuario solicita
prorroga

|
i
Se stiende a

usuario con su
problematica

|

pQua-—-—“'""'Cbntralo
E [

- is

o _

prqt’:g‘::ﬁc: yel Solicita cubrir la ¥
tiempo de parte del costo
liguidacién wial del contrato

Comunicar al
usuario gue tiena
que liguidar
inmediatamente

|
|

Fase

i
|
4

F= factible 13 S
neagociacion Si

i

Seampliaelplazo |
de pago 1

i
i

Registrar en el
sisterna comercial
plazn de pago de

contralo v o de

agua

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. Jesus Enrique Macias
rtinez

Ing. Javier Yllescas
Torres
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave |
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[ 3] de [21

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Comercializacion

VIGILAR LA CORRECA APLICACION DE LAS TARIFAS

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

{ Inicio

Realiza recorrido
por las rutas
eslablecidas

For cada domicilio
realiza inspeccidn

i
i

|

1
i

sl ey
1
i J

Tarifa comercial

1

!

]

i

t Verifica en el

SIC 2 tarifa
aplicada

|

|
|

[rrr— Es correcta e Y v
i

.| sistema comercial |, "

caplura en el
sistema la tarifa
correspondiente

Actualiza Ia base
de dalos del
sistemna

Rea]izad%/or: Revisado por:

Aprobado por:

gﬁodinez D Ing. Jesus Enrique Macias

Mim' nez

Ing. Javier Yllescas
Torres jﬁ

= T =
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e Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, e
GTO. Fecha de elaboracion

durmanoe
CORTAZAR, GTO,

Marzo 2019

Depto. |  Comerecializacién

IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS NECESARIOS A FIN DE ACTUALIZAR EL PADRON DE USUARIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

Programa recorride
de revision de
usuarios({ domicilio,
gira)
|
|
Acude a campo a
verificar cada
domicilio registrado
{padrdn de
usuarios)

Encuentra
diferencias

Verifica datos en el
IS, catastro y/ o
documentacidn
oficial
proporcionada por
el usuario

o

Actualiza datos en
P S I el sistema
comercial SIC

@

L

Realizado ___61': Revisado por: Aprobado por:
2. /]

LA Maria odinez D Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
in Torres A
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2 JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [Pagina | 5 | de |21

(é;’ " | YALCANTARILLADO DE CORTAZAR, —
ol GTO. Fecha de elaboracion

CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

ANALIZAR EL COMPORTAMIENTQ DE LOS ESTADOS Y GESTIONES DE COBRANZA, CARTERA VENCIDA,
TARIFAS Y MEDIDORES DE LOS USUARIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio

Jefe de comercializacion
ingresa al sistema
comercial y selecciona el
criterio a utilizar {Sector,
Ruta, Meses de adeudn) y
avisos por generar
i

i
i

Determinar
parametros por los
que se genera el
aviso

i

i
i
]

Haborar aviso por
cada cuenta gue
corresponda

|

Imprirmir aviso y
firmario

I
|

Entrega el aviso a
lecturistas para
que realice la
entrega en el
domicilic
correspondiente

|

i
H

N Usuario i
s poie? Ne

ok

Fin Procedimiento
de suspensidn
de senvicio

T
i

L]

Fase

i Revisado por: Aprobado por:

LAwelélﬂlGodfnez D | Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
Martine Torres ‘%
7,/1___/2 j

i
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Clave | CMJD2

Pagina | 6 | de [21
Fecha de elaboracién
Marzo 2019

Depto. | Comerecializacién

ATENDER LAS SOLICITUDES Y QUEJAS DE LCS USUARIOS

en que se le puede
ayudar

—

Fase

JEFE DE DEPARTAMENTO USUARIO
i
i
1
Pregunta al usuario Sa presanta

e ~—COrrEsponde 3 hics i
r~ic —Sur
Canalizar al .
Procedimiento
departamento que correspondiente
lo puede atender

usuario a oficinas

Realizado ,,30:1':

Revisado por:

Aprobado por:

odinez D

1

Mztl'ne?

Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas

Torres /%0

~

o
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Pagina | 7 | de [ 21

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

CORTAZAR, GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |  Comercializacién

AUTORIZAR Y SUSCRIBIR LOS CONTRATOS DE SERVICIOS QUE PRESTA LA JUMAPAC

JEFE DE DEPARTAMENTO

OPERACION

{ Inicio

Recibe a usuario
que solicita
contrato de

servicios

Se solicila al
usuario
documentacisn
correspondiente
T

Se elabora orden
de factibilidad de
servicios y se
entrega a
secretaria de
operacion
]

i
i
|

Informar al usuario
el tiempo en el que

Se recibe orden de

debera regresar
por respuesta.
I

i
e

Entregar orden al J
departamento de |—-

factibilidad de
servicios

Procedimiento de

factibilidad de
operacidn servicios
[
E USL!Eri; ’regrasa ¥ =
se verifica Entrega de
resullado del respuesta de la
estudio de factibilidad
factibilidad
|
'l .
)
o
3
b
Reahzad% f Revisado por: Aprobado por:
L b

LAM Pdmez D

Ing. Jests Enrique Macias

Marti";lez

Ing. Javier Yllescas
Torres

-~

/
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Depto. | Comercializacién

AUTORIZAR Y SUSCRIBIR LOS CONTRATOS DE SERVICIOS QUE PRESTA LA JUMAPAC

JEFE DE DEPARTAMENTO

)

" Factibilidad
I.s._. —-—-—-Moi

Praporciona al
usuario
presupucsto

MNotificar al usuario
el mativo de |a no
factibilidad de
servicios

Cobra impaorte del
contrato de
servicios

NG

Elabora convenio
de pago

-
Pago total?
|

!
|

Si
|
i
i

Proparcicna folio
de pago

]
i
i

i
1

Usuario paga
imporie acordado |

Blabora contrato y
orden de trabajo
para su instalacién

@

g
Reahza Revisado por: Aprobado por:
LA Ma Ing. Jesis Enrique Macias Ing. Javier Y1l

Wodmez D

Martinez

Torres

E

7
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Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto.l Comercializacién

AUTORIZAR Y SUSCRIBIR LOS CONTRATOS DE SERVICIOS QUE PRESTA LA JUMAPAC

JEFE DE DEPARTAMENTO

OPERACION

Recibe orden y

2

E
|

Pasar orden de |
trabajo a operacidn

Recibe orden
realizada para T
confirmacian en el
sisterna comercial

|

H

4

Fasa la orden a
padrén de usuarios

?

Procedimiento
alta de usvarios

;

i

Anota en libro
auxliar para
control, datos del
contrato

1
i

i

Fase

—

programa su
ejecucidn

£

|

Anota numero de
medidor

i
i

Entrega orden
realizada

Realuado

m'\‘

Revisado por:

Aprobado por:

LA M’ha fef ﬂodmez D

Ing. Jesis Enrique Macias

Ing. Javier Yllescas
Torres ‘%'

Marlineyz
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CORTAZAR, GTO, Marzo 2019
Depto. |  Comercializacién

AUTORIZAR LA SUSPENSION DE LOS SERVICIOS A USUARIOS MOROSOS

JEFE DE COMERCIALIZACION

FONTANERO

Fase

{ Inicio ]

]
|
L

Identifica y obtiene
repote en gl
sistemna comercial
de usuarios gue no
han pagado

Realiza la
suspension de la
cuenta del usuario
en el sistema
comercial SIC

i
|

d

Cenera orden de
trabajo de
suspension del
servicio

!
Jo

Asigna la orden de
trabajo al fontanero

Recibe la orden ya
realizada y

Procedimiento de
suspension de
sarvicio

confirma en el
sistermna comercial

l

|

Fin

Realiza

S |

Revisado por:

=7

Aprobado por:

LA

I'l

7 5 2
1y fodinez D
Martinez

Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Fecha de elaboracién
Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

DETERMINAR Y AUTORIZAR LA RESCISION DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

USUARIO

Verifica de manera
regular las cuentas
en desuso o sin
numero de reparto
dentro del sistema
comercial SIC

i

la cuenta

Acude al domicilio y
verifica que los i
dalos fisicos wstrrerl f
concuerden con el i
contrato |

3

i
] |
|
i
I
}

Verificar que no
exdste nadie en el
doMmicilio 0 @5 Un [~

terreno
deshabilitado

Fase

[ ol i
i usuario I

Proporciona
formato de baja

Busca contrato de W

Ingresa al sistema
comercial SICy
busca cuenta

i
|

Blimina usuario

T
i
i
i

Resguarda formato
de baja

|

Llena formato de
baja

Realxza /6
==Y iy

Revisado por:

Aprobado por:

Wﬁ‘zﬁ Godinez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Martinez

Ing. Javier Yllescas

Torres %

.
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Depto. | Comercializacién

PROPONER AL DIRECTOR GENERAL LA DETERMINACION DE LA CANTIDAD LIQUIDA CORRESPONDIENTE

Fase

JEFE DE DEPARTAMENTQO

i y
Inicio i

— h 4

| Requerir a usuario
| infarmacion i
{ correspondiente |

v PO RO
< Solicitar volurnen de |
{ agua extraidao de su |
: pozoreportado ala |
i CNA

1

. v del resultado se multiplica |
¢ porelcosto por metro -
| cubico vigente en Ia ley en el |
; art. 14 fraccién 111

h 4

Realizar la |
notificagidn de |
cobro al usuario

Realizado/for:

Revisado por:

Aprobado por:

f%@odinez D

Ing. Jests Enrique Macias
Martinez

Ing. Javier Yllesca
Torres
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Depto. | Comercializacién

PROPONER AL DIRECTOR GENERAL EL MONTO A COBRAR DE ACUERDO AL GRADO DE CONTAMINACION

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

inicio

i Realizar muestreos
| de las descargas

Analizar los
contenidos de las |
i mugstras :

A

| Compararconlos |
| maximos permitidos |

en descargas !
|

b

| Siexceden se cobra |

| en basealo

| estipulade en la ley
de ingresos art, 14

| fraceion XVl

| Notificar a usuario !
! el costo :

L.

i Fin

Realizad%:

2

Revisado por:

Aprobado por:

LAW[@Z@ odinez D

Martingz

Ing. Jestis Enrique Macias

Ing. Javier Yllescas
Torres oﬁ';
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Depto. | Comercializacién

GENERAR INFORMACION ESTADISTICA DE LOS SERVICIOS PRESTADCS POR LA JUMAPAG

JEFE DE DEPARTAMENTO OTROS DEPARTAMENTOS
|: Inicio ﬂ
Solicitud de
informacion del
depratamenio
Recopilar
e} informacion
solicitada
Filtrar informacitn [ ~——=I| Entrega reporte
| _
i E
| £
i !
Eet:;orar repom; Falla
n el CEntr; it T SRS RTNIMEI—— —— | S ——— 2 5 F———
mde Fn?;nrm?a';i; & J! informacion NEO
| i
E Se aprueba el
- N — s - i reporte
i
Fin
el
b
Realmad /:7 Revisado por: Aprobado por:
.f I

L %\jﬁodmez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
/MZ?HDCZ Torres ,.%
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Depto. | Comercializacién
AUTORIZAR Y SUSCRIBIR LOS CONVENIOS DE PAGO
USUARIO JEFE DE DEPARTAMENTO
Vencimiento de Solicitud de
recibo de agua prorroga
%
L
Requerir ultimo
recibo de agua “_'i
|
Mo

Verificar fecha de
vencimiento y
meses de adeudo

S

Recoger recibo y
anotar fecha de
pago (anterior a
préxima fecha de
toma de lectura)

|

Colocar recibo en
los apartados a
plazo

T

j
f

Pedir al usuario
que pase por
recibo en la fecha
indicada

E
F

i

_~—Puede esperd o
el pago 1

Notificar a usuario
Ia negacion de la
Profroga

Realizad%fﬁr:

Revisado por:

Aprobado por:

gWOdi nez D

Ing. Jesus Enrique Macias
Martinez

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto. | Comercializacién

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y OOBRO DE LOS SERMACS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Captura del listado
en el sistema
comercial SIC

]
i

Generar lecturas

i
i

Transferir
informacion para la
captura de lecturas

Entregar
\ | terminales! lista al |.
encargado de
padran de usuarios

|
|
i
!

———No—

s Bdste la
[ “
H

~fr

Emitir lista impresa
para la captura

{ Inicio )

Asigna rulas a los
lecturistas

l

)

—

Realiza listado de
rutas a facturar

Proporcionar
portatiles/ lista a
los lecturistas y

—| realizan Ia loma de

lecturas a
medidores de
usuarios
Recibe lerminales/ !'
li: li "
e termingl [ —
portatil
e
L A
&
[
Rea]izad(yb/: Revisado por: Aprobado por:
2 L
LA f w/Godinez D

21

Ing. Jesis Enrique Macias

.

Ing. Javier Yllesc
Torres %

/
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Marzo 2019

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

Depto.[ Comercializacion

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

|

Se generan
ordenes de trabajo
en caso de algin

Incidente y o
anomalia {fuga,
toma clandestina)

Se realiza reporte

da

Crdenes generadas
¥ se entrega a

padren de usuarios

Revisa reporte y
enlrema a
.| depar

» de
'| operacion para que

imprima las

ordenes generades
Verifica que se
encuentren e e i e A S
completas las rutas
f
i
i
Esta
i
B 4
Choti iy s |
iene un reporte 2 |
actuarizadgpt‘:le \ /
rutas &
!
|
o i -
Se habilita el
sistema dentro del
servidor, para
acceder ala
facturacion previa
|
L
Se generan los
recibos para
ohtener reporte de
incidencias
|
2 \"J
L
Reahzad Revisado por: Aprobado por:
/
j f?odmw D Ing. Jesus Enrique Macias
Martinez

/’ —&

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

Fase

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCALIZACION

O

Sacar esladisticas
globales y de cada
lecturista

4

Revisidn de
lecturas

|
i
i
|

Cenerar listado de
incidentes para
toma de nueva

lectura

|
}
H

Se envia listado a

padron de usuarios

Se regben lecturas
y son capluradas
actualizando la
informacion en el

sisterna

| Asignar listado a
los lecturistas

Se toman las
nuevas lecturas del

I
|

H

CGenerar listado de
lecturas a revision
que presenten
consumaos elevados

|

y

medidor del
usuario

Realizadg/por:

2/’ i

Revisado por:

Aprobado por:

LAM

odinez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Martinez

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto.l Comercializacién

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERMICIOS

Fase

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

X

N

q
|
i

Revision manual
del consumo
historico

Motifica a cajas
sector a facturar

|
!

Facturacién
definitiva

é

Verificar fecha de
vencimiento

i
H
i
Revisar el aviso en
el recibo con el
departamento de
comunicacion

social

1

Generar recibos a
anlregar y
apartados

]

©

)

D
T

!

Actuslizar nueva
fecha de
vencimiento en el
sistemna

i

Motificar a cajas
lermino de
facturacién

i

Impresion de
recibos

Efectuar cierre de
facturacion

i

H

Rediben los
recibos ylos
Entrega de recibos entregan a los
a padrdn de lecturi: para
usuarios repartir a usuarios
en el sector

correspondiente.

Usuarios recben
recibo de cobro

Reallzado ﬁ /

Revisado por:

Aprobado por:

LA Wm dinez D

Ing. Jesus Enrique Macias
Martine

Torres

Ing. Javier Yllescgs

> B




|

i

e

Da de alta la
contratacidn de
senvicios y genera
Ia orden de
factibilidad en el

sisterna comercial

Pasar [a orden de
factibilidad a la
secretaria de
operacidn

y Clave | CMJD2
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Depto. | Comercializacién
ANALIZAR Y AUTORIZAR LAS SOLICITUDES DE FACTIBILIDAD
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERACICN
. Recibe orden de
factibilidad

Revisa las ordenes
de factibilidad
generadas en el
sistena

Imprime y asigna al
supervisor para su
gjecucidon en
CAMPO

Supervisor acude a
campo y verifica las
condiciones
1écnicas de la red

[ = “ o w-w—ﬁ\l
{
|

Comunica a
secretaria de
operacion la no
factibilidad de
servicios

Turna y valida la
orden con las
especificaciones de
la red

Realizado W
2l

{
a .
:.w-_. — Confirma laorden |, J
de realizada
1
s
1
Fin
8
£
71
Revisado por: Aprobado por:

LA Maria Be

Y

i

nez D

Ing. Jests Enrique Macias

Martinez

LA,

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto. | Comercializacién

ESTABLECER CON EL AREA DE INFORMATICA, LAS INNOVACIONES DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

JEFE DE DEPARTAMENTO
COMERCIALIZACION JEFE DE DEPARTAMENTO INFORMATICA
./. Inicia
b i
3 Departan;c_n;:n Fi— e
i detecta necesidad y |
icita el sopo :5 Se an‘al_lzarla
e‘:i‘:?:iste’mapﬂgg, | : solicitud
____MAPINFO S .|
s Y
| Facilitar proceso de |
soluclén
T OB
—
| Atender el
i requerimiento
Fin .
e
Realizado }qff Revisado por: Aprobado por:
rg jodinez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllesc
Marti_iz Torres
/ ==t
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

CORTAZAR, GTO.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

COMERCIALIZACION

REV: 0

servicios que presta el Organismo mediante la aplicacion de nommas y politicas vigentes.

NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE?
o : ; Se analiza la inconformidad y de
Atender las solicitudes e inconformidades
1 de los usuarios y darles respuesta de acuerdo @ lo plantsado se fesuelve por

quien lo atiende o se canaliza al area

acuerdo al reglamento correspondiente.
Capturar y generar los contratos de
senvicios que presta la JUMAPAC , siempre
que estos se realicen en zonas previamente
incorporadas  a la JUMAPAC y se

2 encuentren de manera regular del régimen
de propiedad, infraestructura ¥y
disponibilidad de servicios hidraulicos ¥
sanitarios, de acuerdo a las coberluras
estimadas.
Autorizar y suscribir pagos en parcialidades
cuando las cuentas no excedan de fres
meses de adeudo siempre y cuando no
este cancelado el servicio, realizar el cobro

Revisando la factibilidad de servicios en
la zona a Iravés de revision de
documentos y supervision en campo.

Analizando la situacion del caso en
particular.

3 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 Coordinar la realizacion de estudios de
faclibiidad de servicios en zonas ya factibilidad y revision de documentos.
4 recibidas por la JUMAPAC, donde se
cuente con la disponibilidad para otorgar el
servicio en coordinacion con las areas de
Operacion y Mantenimiento.
Contestando las llamadas y atendiendo
\ a los usuarios ylo canalizando la
5 Atender el teléfono. vt al depanaments
correspondiente.
Contestando las alertas proporcionando
: informacion o recibiende dalos de
. Alender el adi. drdenes de trabajo a los companeros
operacian y comercializacion.
Recibiendo la orden directa de
autorizacion del jefe del departamento
7 Elaborar pagarés. en relacion a montos y plazos, ingresar
al sistema, introducir los datos que se
requieran y generar el documento.
3 Capturando los dalos del contralo y
8 Ela}.‘_)_orar ol regsio.  da- pagarés en costo desglosado en un fabulader o
auxiliares. 5
augiliar.
Atendiendo las solicitudes de usuarios,
cuando se detecta anomalias y/o se
: s paga algin servicio, se capturan en el
9 Elaborar 6rdenes de trabajo o servicio. sistema los dalos necesarios segan el
semvicio que se va a prestar y se expide
la orden de trabajo.
Capturando en el sistema los datos
necesarios y numeros de vales. Se
10 Emitir folios de pago para vales de agua. emite un documento para que el usuario

pase a caja, pague y le entreguen los
vales.

las solicitudes de AFOROS Programando en la agenda de trabajo

11 Atender

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
cODIGO DE PUESTO CMAAT ‘ NO. DE PLAZAS ‘ 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Comercializacian.
LE REPORTAN: N/A

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

e S R P ROROSTO ORGANACIONAITDEC PUESTOSE U i i et

Atender de forma personalizada y eficiente a los usuarios para proporcionar informacion, realizar tramites, resolver aclaraciones y todo lo que se pueda presentar en relacian a los

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢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 Optimo desempefio de
aclividades del organismo.

Apoyar al pago de servicios en relacion al
de suministro de agua pofable y
alcantarillado.

Controlar y mantener actualizada la
informacion 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

FRECUENCIA

Diario

Diario

Diario

Diaria

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

AN

Diario

Diario



{revision de medidor).

una revisibn a las instalaciones de
suministro de agua potable en el
domicilio del usuario.

Comunicando  detalladamente  los
requisitos al usuario que los solicite.

en relacion a la deteccién de anomalias y
disipacion de dudas de su servicio de
suministro de agua potable.

Apoyar al usuario a ser acreedor al

Proporcionar  informacion  y  recibir ; beneficio de pago en modalidad “tarifa
12 . j Una vez que el usuario presenta su i & 2 Anual
documentos de tarifa preferencial, documentacion, s recibe y analiza gge;erjgcrg{a ;: relacion al de suministro
para comenzar con el tramite. QUiB pamDe.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA:SI 5 DINERO: NIA
2 DOCUMENTQS CONFIDENCIALES:N/A 8 BIENES MUEBLES:SI
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS:NIA 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO:SI 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. LQUE HACE? £COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Revisando la factibilidad del mismo a
través de la revision de documentos Apoyar a mantener aclualizada |a
1 Elaborar el tramite de Cambio de Titular. (predial, identificacion oficial, recibo de informacion en relacién al padrén de  Qcasional
agua) y capturando los datos en el usuarios.
sistema.
Revisando la factibilidad del mismo a
o . fravés de la revision de documentos Proporcionar un buen senvicio al usuario
2 Eri?rf.:ii:m al ;’Ll S:fvri?i(g de  Suspension (predial, identificacion oficial, recibo de  en relacion a la suspension de su sevicio  Ocasional
: agua) y capturando los dafos en el de suministro de agua potable.
sistema.
Consultando en el sistema que
efectivamente el usuario esté al
corriente en sus pagos del contrato, ; s i
3 Elaborar Constancia de No Adeudo. servicio, multas, entre ofros. Si todo IPa rzgﬁ;(;;?ar ;'2 [?g(:;:fdtm expiiendo Ocasional
estad en orden, se expide la constancia '
segln el formato predeterminado del
organismo. :
Registrar  auxiliares de ingreso por En una hoja de Excel Gy
4 conceptos de contratacion de servicios. Tener control de conceptos Hiada
5 Proporcionar informacion para la carta de Se le dan los requisitos que debe de Atender solicitud de usuario Duasianal

Ordenes de frabajo.

sustentabilidad o viabilidad de servicios.

b)  Libro de registros
¢)  Auxiliares de pagarés.
d)  Recopiladores de pagarés y contratos.

cubrir.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS QUE GENERA

NO.

NOMBRE

FRECUENCIA

Augiliar de pagarés

Diario

Libro de registros

E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

Diario

CON QUIEN:

PARA QUE

Jefe de Departamento de Comercializacion

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

Técnico en medicion

Entregar érdenes de trabajo.

Jefe de Departamento de Operacion y Mantenimiento

Entregar ordenes de trabajo.

Encargado de facturacion

de usuarios.

Entregar drdenes de trabajo y mantener informado de las actualizaciones en &l padrén

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, efc.

Jefe de Departamento de Informatica

Solicitar apoyo en relacidn a mantenimiento, actualizacion ¥ solucion de dudas yfo
problemas en el hardware y software del organismo.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE
Atender de forma personalizada y eficienteproporcionando informacion, realizando
Usiiéifiog iramites, resolviendo aclaraciones y todo lo que se pueda presentar en relacién al

F.FACULTADES Y TO
Esta facultado para tomar decisiones en relacion a la programacion de aforos (revision de medidores).

servicio de suministro agua potable mediante la aplicacién de nommas y poliicas

&\

vigentes.
A DE DECISIONES




H. CONTROL DE EMISION:

1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 ]
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 6 meses

COMENTARIOS:
ELABORO REVI 0
FECHA | s6 AUTORIZ!
Marzo-2019
NOMBRE Ing. Jesus Enrique Macias Martingz Ing. Javier‘l}llescas Torres
FIRMA ‘%‘H cﬁ’?
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

ATENDER LAS SOLICITUDES Y QUEIAS DE pOS USUARIOS

ATENCION A USUARIOS

USUARIO

i
e Corresponde dt~
I ]
. i

Pregunta al usuario

en que se le puede |
ayudar

Canalizar al

departamento que ;?::dlmél?gr;?e
lo puede atender ok

Se presenta
et g ~1 usuario al drea de
atencidn a usuarios

3
£
Realizad;//a’or: Revisado por: Aprobado por:
2. /] ’ _
LA Maria-B&#ni/Godinez D | Ing.¥esus Enrique Macias Ing. Javier Yllesca
7\ Martinez Torres :
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Clave | CMAAL
Pagina [ 2 | de [ 14
Fecha de elaboracion
Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

CAPTURAR Y GENERAR CONTRATOS DE SERVIAOS QUE PRESTALA JUMAPAC

ATENCION A USUARIOS

OPERACION

Recibe a usuario
que sdicita
contrato de

servicios

Se solicita d
usuario
documentacion
corespondiente

i

Se elabora orden
de factibilidad de
Sevicics y se
entrega a
secretaria de
oparacion

4

Informar al uswario
el tiempo en & que

Se recibe orden de
¥ factibilidad de

debera regresar |
por respuesta. i

H
1
i
= 2 i
i
Entregar orden a ;

sernvicios

i

Pmcedimiento de

Realizado ?51
2 i /’f

departamento de factibilidad de
operacion senicios
]
i
!
L |
B Usuaric negresa vy
se verfica Entrega de
resultado ded — respuesta de la
estudo de factibilidad
factibilidad
|
\")
&
Revisado por: Aprobado por:

LA iA}L/;B&é\%Z/f dinez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Martinez

Ing. Javier Yllescas
Torres /
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Depto. | Comercializacién

CAPTURAR Y GENERAR CONTRATOS DE SERVICIOS QUE PRESTA LA JUMAPAC

ATENCION A USUARIOS

Fase

Realizad

A~ A

Revisado por:

Aprobado por:

LALyQWGOdmeZ D
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CAPTURAR Y GENERAR ODNTRATOS DE SERVICICS QUE PRESTALA JUMAPAC
ATENCION A USUARIOS OPERACION
2 | Recibeordeny
; i poganasu
i_ aejecuddn
o 4
lrﬁ:aogeergfcn e W;g:‘ggﬂ de
Recibe orden
reﬂlizad_a paa |, o L e &:;giamcrgen
el e
q
i
Pasala odena
padrdn de wsuaries
i
|
.Mnta‘mlibro
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control, daios dd
contrato
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AUTORIZAR Y SUSCRIBIR LOS CONVENIOS DE PAGO
USUARIO ATENCION A USUARIOS
|
|
i
i
Vencimiento de Solicitud de
recibo de agua prorroga

r.,g ,,,,, =

Requerir ultimo
recibo de agua

Verificar fecha de
vencimiento y
meses de adeudo

i
l
!

i
Puede espera .
el pago "l

____J

r recibo y
anoctar fecha de
pago {(anterior a

pr&xdma fecha de
toma de lectura)

Notificar a usuario
la negacion de la
prorroge

L

Colocar recibo en
los apartados a
plazo

Pedir al usuario
que pase par

reciboen lafecha | ° Fin
indicada
2
[
Vi
Realizad%a?r: Revisado por: Aprobado por:
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Depto. |

ANALIZAR Y AUTORIZAR LAS SOLICITUDES DE FACTIBILIDAD

factibilidad en el
sistema comercial

=i
Pasar la orden de
factibilidad a la
secrelaria de
operacion

Fase

H
i

[ e ™

ATENCION A USUARIOS OPERACION
e A T Recibe orden de
i o factibilidad
E i
e !
Dade altala |
contralacion de --.L
servicios y genera =
Ia orden de Revisa las ordenes

de factibilidad
generadas en el
sisterma
i

Imprime y asigna al
supenvisor para su
ejecucion en
campo

|
1

Supervisor acude a
campo y verifica las
condiciones
\&cnicas de la red

|
i

Comunica a
secretaria de
operacion la no
factibilidad de
servicias

Turna y valida la
orden con las
especificaciones de
la red

H
H

i
i

Confirma la orden

L de realizada
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comercializacién
ATENDER EL TELEFONO
ATENCION A USUARIOS
1]
Recibe llamada
telefdnica de
atencion al usuario
i
i
Usuario reporta
fallas del sistema
de agua y o sdlicita
informacion
|
Aliende o canaliza
reporte de usuario
i
'
]
i Reporte de g
Mo Cperacion i
i |
Ingresa al sistema 5
comercial SICy Ingresa al sistema
proporciona la comercial y levania
informacidn que el orden de trabajo
usuario requiera "
i !
i i
1}
Pasa orden de
trabajo a secretaria
Concluye llamada de operacién para
sSu atencion
i 1_
! i
1 |
L 2 i VI J
8
Ny

Realizad I

P,
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Depto. | Comercializacién

ATENDER EL RADIO

ATENCION A USUARIOS

Fase

Recibe llamada por
radio solicitando
infarmacién

il
Proporciona
informacidn

referente al ciclo

comercial

|

Pasar ordenes de
trabajo pendiente
para su alencion

1
{

e

AT
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Depto. | Comercializacién
ELABORAR Y REGISTRAR PAGARES
ATENCION A USUARIOS USUARIO
i
Eng;ama; :;iile;na Se pr.csenta
P rhshadion S PN N | usuario a efectuar
I b pago con su copia
s copogere
|
: , Fecibe folio y
Proporcionar folio . iza
de pago a usuario r;?; d';ac%?:;

i
z

Proparciona e G
£ Fegresa a alencion
F e e ey -
ﬁ?&“;"::;:{e a usuarios
i
!
Actualizar en el
sistema ultimo
movimignto y saldo
i
PN
i} .
Anotar en copia de
Entregar contrato y pagare el abono,
pagare original fecha y saldo
actual
'E !
E
E_ Entregar al usuario
‘i su copia de pagare
|
|
!
Fin oy -
i Caplura los datos
i del contrato y coslo
t—e! desglosadoen el
auwdliar de registra
de pagares
8
i
Reahza /{ 1}0 Revisado por: Aprobado por:
=Ny ,
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Dept0.| Comercializacion
ELABORAR CRDENES DE TRABAJO O SERVICIO
ATENCION A USUARIOS
|
Aencidn a usuarios
recibe a usuario y
cuestiona que
servicio requiere
|
!
1
i
Bl Gestion de pago >————No
I !
i ? 4
2 Analiza solicitud y
Ingresa al modulo determina a que
para registrar el modulo del sistema
cobro y emitir folio comercial SIC debe
de pago accesar para
i resolucion
i i‘
Entrega folio de
pago a usuario Si

Fase

Genera _ ;
actividad

|

Mo
i

i
Ingresa al sistema
comercial y realiza
la consulta
correspondiente

Informa al usuario
resultado de la
cansulta y o orden
de trabajo

De scuerdo a la
solicitud genera
orden de trabajo
o de servicio en el
sisterna comercial
einforma al
usuario tiempo de
respuesta

o

Realiza
procedimiento
necesario
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EMITIR FOLIOS DE PAGO PARA VALES DE AGUA
ATENCION A USUARIOS USUARIO
Solicituddevales . i
de agua E
i E
f | e
1. | Usuario requiere
£+ SE——————————. RV TR ST Y
agua
Enira al sistema
comercialSIC
l
Fieg'i‘Ell'a'm
wntidﬂﬂ‘ que s
requiere
Emile folio de pago
Caplura la cantidad
de vales requeridos
trega folio de Fedibe folio ==
T T Ao
Recibe vales de
agua
Fin
]
i
-
Realizacﬁ?or: Revisado por: Aprobado por:
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CORTAZAR, GTO.
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Depto.| Comercializacion

ATENDER SCLICITUDES DE AFOROS

ATENCION A USUARIOS

Recibe a usuario
por queja de
anomalias en su
servicio

i
Entra al sistermna
comercial a la
cuenta del usuario
y revisa su historial

!
|

f"”"*__“"”"“_'s""“?
i ~he
i

i Programa revision
— a las instalaciones
’ , del suministro de
Explica al usuario agua potable del
su congumo normal usuario e informa a
usuario tiempo de
respuesta

Fin Frocedimiento
realizar aforos

't
|

i

Regresa-e-l usuario
— y notilica el
i resullado de Ia
g
L.
Realizad /faorr Revisado por: Aprobado por:
2 g/ | I _
LA Mazia Belgn/fiodinez D | Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
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ELABORAR EL. REGISTRO DE VALES DE AGUA

Fase

ATENCION A USUARIOS

i Inicio

i
|
.I.

Se reciben vales de
agua expedidos y
despachados

R
Separar los
despachados a
dependencia
gubernamentales y
a usuarios

Capturar en una
hoja de calculo los
datos

liz
7

Rea
Q\
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PROPORCIONAR INFORMACION Y RECIBIR DOCUMENTOS DE TARIFA PREFERENCIAL

Fase

ATENCION A USUARICS USUARIO
i
i
i
Proporcionar -
i i t
.o OO OSSP ORI .- i
requisitos al : g . 3
usuario preferendial
1
|
b
Acude con la
e documentacion
requerida
RZ\IiSﬂ los A —— T r— e b b A T e ©pri - - e
documentos

Caplura en el
sisterna comercial
Siclos dalos
requeridos
i
¥

i

Imprime hoja de
solicitud en 2
tantos

[

£
|

Recabar firma del
usuario solicitante

|

Soliditar al usuario
que regrese en el
lapso de 1 mes por
respuesta de
aprobacidn

[
|

/. %
[ B
N

'\,,/

i
|

Revisar si ya tiene
aplicada en gl
sistemna comercial

la warifa de
descuento
]
€ r/"_'“\\
SRR N Y
£ s
|

Realiza

/M%//pm
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

COMERCIALIZACION
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

/

@T%""\

dumonac
CORTAZAR, GTO,

REV: 0

PUESTO: AUXILIAR NOTIFICADOR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMAN1 | NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: i ; Jefe del Departamento de Comercializacion,

LE REPORTAN: LU NA

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Ejecutar los pracesos de reinstalacian y suspension del servicio de suministro de agua potable, Asi como la deteccion de toma clandestina y los servicios en donde se comete alguna
infraccion.

C.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

;COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

Acudiendo al domiciio sefialado y

Ejecutar la suspension del servicio de restringiendo el servicio tapando el niple

suministro de agua potable. del medidor, ya sea por una orden de
trabajo o por solicitud del usuario.

Acudiendo al domicilio y quitande el niple

Ejecutar la reinstalacion del servicio de tapado, ya sea por una orden de frabajo o

NO. (QUE HACE?

Reslringir el servicio. Hacer efectiva la
peticion de cancelacion de servicio por Diario
parte del usuario.

2 suministro de agua potable. por solicitud del usuario. Reimatilare] senvido. Do
Ejecutar la suspension del sewicio de Cortando el servicio desde la red principal, G :

3 stjiminist{o de :;ua potable por toma R E"Lml'ggo'a toe condestha e sglaenel g
clandestina. ’

4 Revisfar‘ los domicilios suspendidos con i\;:;;algggn ° p:r';mlclagriﬁiarrevzandsoigu]: Detectar conexiones por parte de usuario. Diario
ARk suspendido.

EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NfA 5 DINERO: NfA

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NIA 6 BIENES MUEBLES: NiA

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: 8l 7 BIENES INMUEBLES:N/A

4 EQUIPO DE COMPUTO: NfA 8 OTRO: RADIO, BICICLETA, CAMARA FOTOGRAFICA.

ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 Entrega de Notificaciones de Adeudo fsti;g;l;:[lhdom'm“o Y segntega fa Nofificar del adeudo. Variable

2 Apoyo en la reparacion de fugas. Se Acude al domicilio y se reparala fuga  Evitar el dispendio del recurso Ocasional
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Ordenes de trabajo.

b)  Reinstalacidn y suspension de servicios en tiempo y forma,
¢} Multas asignadas.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMERE FRECUENCIA

1 Diario

Orden de frabajo

E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN; PARA QUE
Jefe del Departamento de Comercializacion Recibir orden de trabajo.
Compafiero fontanero Apoyarse en las labores diarias
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE

Usuario Informarle de la cancelacion de su servicio.
; F. FACULTADES Y. TOMA DE DECISIONES
Esta facultado para tomnar la decision de no suspender el servicio en caso de que el usuario este molesto o si no se tienen los datos correclos
G. PERFILY: COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
PIS|P|T TS PL |LI|E| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):

NIVEL EDUCATIVO




S|c|D|Na : H| M [ S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO [BASICO| MEDIO | ALTO | GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 NiA | T 1 2] 3 T & T 5
CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Organislmo Piiblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regr_ai_Tlen(o Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 ) 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencian al pblico i 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO INTERNO
Fontaneria 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
2 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
3 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
4 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 <
HABILIDADES GRUPALES
1 Trabajo en equipo | 1 |27 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
acan ELABORO | REVISO AUTORIZO
- Marzo-2019
3 i
NOMBRE L Margeﬁle;em???éz Ing. Jesis Enrique Macias Martinez Ing. Javier Yllescas Torres
f-;;) g ,9;?) A,
FIRMA %,/ 2L /

[ /
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EJECUTAR LA SUSPENSION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

AUXILIAR NOTIFICADOR

TN
Iricio [ 113
(it ] ()

|
t

Serecibela orden h?tm;-;;iglide
detrabajode e\ﬁari[ica siel ?
suspension de i i
el usuario r;.ehm
‘ -
i1
A i
Sadirigee :
identifica el ;
domicilio del g et .
ustErio peice !
i &
't 5
i Sercalizala .
1 i Realiza orden de
o mff;:‘&';da restringir € sencio
Proceds a cortey

hace Hoqueo de ]

niples [ |
i 1
|

! L3 Acude al domicilio

b

| : dd usuarioa

i o) pestringir & SENVCIO
aniwel detuberia

Entrega orden de sublerrdnes
trabajo ya realizada

|
|
. i;
Realizar
supenvision
constante para
verificar que el ey
usuario no se |
conecte sin
permiso
i

1
|
|
|

Esta
conectado?

Fase

“_Realiza?p” or: Revisado por: Aprobado por:
=i ]

LAWIWGO&WZ D Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
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EJECUTAR LA REINSTALACION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

AUXILIAR NOTIFICADOR

Fase

[ Inicio )

trabajo para la
reinstaacion dzl
senvidos

Recibe |a oden de

Aaxde al domidlio
de usuarioa
ejecutar la orden
de reconexon

g1

niples de latoma
paralacomexdn
del servicio

Quita & blogueo de

Entrega ardan de
trabajo realizada

/;\ yali

Realizadyﬁ P
)]
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EJECUTAR LA SUSPENSION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE POR TOMA CLANDESTINA

AUXILIAR NOTIFICADOR

Fase

Inicio

]

Serecibe orden de
suspensidn de servicio
por detencion de toma

clandestina.

__.l

Serealiza la verificacid !
{ de latoma clandestin
{acudiendo al lugar

sefalada).
51 __~"{%e encontrd una
1 “-._toma clandestina?.—"
- ; NO
: Cortar el servicio desde
la red principal
- | e SN
i Seentrega ordende | "
trabajo realizada a j Final
atencicon a usuarios - _._:%_

Realuad

s 41

Revisado por:
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Aprobado por:
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REVISAR LOS DOMICILIOS SUSPENDIDOS CON ANTERIORIDAD

AUXILIAR NOTIFICADOR

Iricio )

|
i

Recibe listado de
senicics
suspenddos

T

Sedirigee
identifica el
domiciliode
usLErio

Realizar supanvision
constante para werficar
que & usuarno no se
conecie sin permiso

H

Esla

Sl conectado?

Motificar d jefe de
departamento y
verifica si el
usuario realizn
pago

canexon cormecta

Realiza procedimicento
de suspension del
servicio por tama

Serealiza la

el meddor clandestina
| T
: |
D
Reahzado/ﬁ? Revisado por: Aprobado por:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

CORTAZAR, GTO.

A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

COMERCIALIZACION

PUESTO: COORDINADOR COMERCIAL NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMEA1 | no.DEPLAzZAS | 1| Horario: J
REPORTA A: Jefe de Departamento de Comercializacion.
LE REPORTAN: £ o NA
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Atender de forma personalizada y eficiente a los usuarios para proporcionar informacién, realizar tramites, resolver aclaraciones y fodo lo que se pueda presentar en relacion a los
servicios que presta el Organismo mediante la aplicacion de normas y politicas vigentes.
C. DESCRIPCION DE FUNCIONESY RESPONSABILIDADES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? LPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
i ; . Se analiza la inconformidad y de
Atender las spltcnudes e inconformidades acuerdo a lo planteado se resuelve por Para resolver de manera oportuna la -
1 de los usuarios y darles respuesta de ien Io at by 2l : : : Diario
acuerdo al reglamento quien Io al]ende 0 se canaliza al drea inconformidad del usuario.
correspondiente.
Autorizar y suscribir pagos en parcialidades  Analizando la situacion del caso en
cuando las cuentas no excedan de ftres particular,
meses de adeudo siempre y cuando no
2 este cancelado el servicio, realizar el cobro Otorgar facilidades de pago. Diario
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
Contestando las llamadas y atendiendo
, a los usuarios yo canalizando la Proporcionar un buen servicio al usuario y .
4 ARETNEn 1 oliona. llamada al departamento  atender y orientar al usuario. Qi
correspondiente.
Implementar mecanismos de Defectar y coregir datos erréneos de los
Implementar los programas necesarios a fin  supervision realizando un recomido por usuarios en la base de datos del padron
4 : f : i) : g Semanal
de actualizar gl padron de usuarios las calles del municipio. de usuarios y asegurar la actualizacion de
la misma.
@ i ; Definir los lineamientos y controlar ; ;
5 Vigilar la correcta aplicacion de las tarifas elicazments  cade wno de los gar:git;ﬁ(r) el ingreso recaudado para el Diario
procedimientos. 9
Generar y proponer las acciones que Fagilitar pago a usuarios y mejarar
] permitan incrementar los ingresos de la
JUMAPAC.
Expedir las ordenes de inspeccion, Ejecutar los  lineamientos  del
nofificacion y verificacion, asi como procedimiento de corte del servicio de . .
7 autorizar la suspension de los servicios a agua potable por incumplimiente de rﬁ.iimge':glgé'nTr'S.'ztf[adgaigeﬁ 5:{230%‘;)' Diario
los usuarios morosos de conformidad con el pagos
cddigo Territorial y el reglamento.
Aplicar las politicas de facturacion y cobro Coordinar €l procedimiento  de
de los servicios, revisando las facturacion y toma de lecturas en los = ]
8 inconsistencias en el servicio prestado al  medidores de cada usuario. Soetiﬂugggc:g: dgnggar?:wiigsigemzr UE;I 3 veces por
usuario y en su caso aplicar las poliicas de bl walartagilas 9 mes
ajuste a la facturacion aprobadas por el P y *
Director General y el Consejo Directivo.
Establecer con el area de informatica, las Generar flujo de informacion para
innovaciones de tecnologias de la deteccidn de necesidades en el drea
9 informacién en las plataformas de telefonia, Lograr mayor eficiencia en los procesa. Mensual
redes, telecomunicaciones e infraestructura
informatica
Vigilar la recaudacion total de los valores E;jrrc];irn;?'seJhsm;n{lizsrgs; d::ggﬁa;o); )
10 La;}g;asdg; if:lic::s usuarios por la prestacion concepto e cobro de servicios de agua Asegurar la recaudacion al Organismo Diario
potable y alcantarillado facturados.
Analizar el comportamiento de los estados y Generar reporte de los servicios en —_—
" gestiones de la cobranza, cartera vencida, carera  vencida, emitir  avisos 5:&;;?;2?'0; df;n rgg t?;f;;f‘)z HSER Diario
tarifas y medidores de los usuarios. correspondientes y dirigirlos al usuario. P /
12 Elaborar ordenes de trabajo o servicio. Atendiendo las selicitudes de usuarios, Proporcionar un buen servicio al usuario Diario ‘:é




cuando se detecta anomalias ylo se
paga algun servicio, se capturan en el
sistema los datos necesarios segin el
servicio que se va a prestar y se expide
la orden de trabajo.

Programando en la agenda de trabajo

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

Proporcionar un buen servicio al usuario

a)

Ordenes de trabajo.

esla en orden, se expide la constancia
segin el formato predeterminado del
organisma.

D: INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

13 Atender las solicitudes de aforos una revision a las instalaciones de en relacion a la deteccién de anomalias y Diatio
{inspeccion domiciliaria). suministro de agua potable en el disipacion de dudas de su servicio de
domicilio del usuario. suministro de agua potable.
o o 1 g i e T X5 oyt o st 3 s ey o
14 Proporcionar an_fonnacron Y recibir Una vez que el usuario presenta su. beneficio de pago en modalidad “tarifa Bl
documentos de tarifa preferencial. documentacion, se recibe y analiza gree;erﬁgmzlasrg relacion al de suministro
para comenzar con el tramite. ua pojebe,
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE QFICINA: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 EQUIPQ 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 informacion en relacion al padron de  Ocasional
agua) y capturando los datos en el usuarios.
sistema.
_Conles:a_zjdo las a'e’.‘ffs PIOORITEARG Proporcionar un buen servicio al usuario y
: informacién o recibiende datos de Pl % o
6 Atender el radio. : & apoyar el optimo desempefio de Diario
ordenes de trabajo a los compafieros atiividades del organismo
operacion y comercializacion, 9 :
Consultando en el sistema que
efectivamente el usuario esté al
comiente en sus pagos del contrato, ; . -
3 Elaborar Constancia de No Adeudo. servicio, multas, entre ofros. Si todo Proporcionar un buen servicio expidiendo Ocasional

la constancia de no adeudo.

DOCUMENTOS QUE GENERA

NO.

NOMBRE

FRECUENCIA

Auxiliar de pagarés

Diario

2 Libro de registros Diario
E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE

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

Jefe de Departamento de Comercializacion

Técnico en medicion Entregar ordenes de trabajo.

Jefe de Departamento de Operacidn y Mantenimiento Entregar ordenes de trabaje.

Entregar ordenes de trabajo y mantener informado de las actualizaciones en el padron

Encargado de facturacion de usuarios.

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.

Solicitar apoyo en relacidn a mantenimiento, actualizacion y solucion de dudas ylo

Jefe de Departamento de Informatica problemas en el hardware y software de! organismo.

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Atender de forma personalizada y eficiente proporcicnando informacion, realizando
Rk tramiles, resolviendo aclaraciones y todo lo que se pueda presentar en relacion al

servicio de suministro agua potable mediante la aplicacién de nommas y politicas
vigentes.
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

1 Esta facultado para tomar decisiones en relacién a la programacion de aforos {revision de medidores).




Esta facultado para tomar decisiones en relacion a la recepcion de abonos (en caso de que el jefe inmediato no se encuentre).

G. PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PlS )Iz T| TS | P |LIE|M]| D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S|C]D|NA ] H [ M]mo S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO | ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Ley de Ingreses para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Ley de Profeccion de Datos Persanales 1 3 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reg[_amentu Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 3 4 5
Codigo Territorial para el estado de Guanajuato. 4
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracion de Oficios 1 2 3 4 5
Elaboracién 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 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1 2 3 4 5
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD
Calculo de pagos 1 2 3 4 5
6 RELACIONES PUBLICAS
Comunicacion con ciudadania 1 2 3 4
Medios de comunicacion interos 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de anélisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de gestion 1 2 3 4 5
3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
B Comunicacion efectiva personal {oral y/o escrita) 1 2 3 4 5
7 Creatividad 1 2 3 4 5
8 Dominio personal 1 2 3 4 5
9 Empatia 1 2 & 4 5
10 Facilidad de palabra 1 2 3 4 5
11 Orientacién al servicio 1 2 3 4 5
12 Reaccion efectiva ante 1a presencia de problemas 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al estrés 1 2z 3 4 5
14 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
15 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
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Elegancia
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CARACTERISTICAS DESEABLES

1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

H. CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:

6 meses

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

FECHA

Marzo-2019

NOMBRE Delgado
e ot

LA. Maria Belem Gogihez

Ing. Jests Enrique Macias Martinez

Ing. Javier Yllescas Torres
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GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Comercializacion

GENERAR Y PROPONER LAS ACCIONES QUE PERMITAN INCREMENTAR LOS INGRESOS DE LA JUMAPAC

COORDINADOR COMERCIAL

| Iricio )

i
{

Usuario sdlicita
prorroga

Sa atiende a
usuErio con su
problematica

i

-'——'c:ongrato

Agua
i
Araliza la o 7
3t Sclidta aubrirla ¥
pm?il:‘:amgiya parte del costo
||'q|jdp;;c‘.-. total del contrato

) Esfactible |a .
! neagociacid ?
{ !

Reah;z;;i /pja

Mo i
;
£ Registrar en el
Oon:unlcarlal . sistema comercia
usuario que tiene Seampliaeplazo] | ‘nam de pagode
que liguidar de pago contrato y/o de
inmediatamente agua
i i
1
i
f
|
| a
P S D S T Y i Fn e e i e —
Revisado por: Aprobado por:

LA Wodmcz D

Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yllescas
Torres

/ !
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dHMmano: GTO.
CORTAZAR, GTO, Marzo 2019
Depto. | Comercializacién

VIGILAR LA OORRECA APLICACION DE LAS TARIFAS

COORDINADOR COMERCIAL

[ Inicio )
k
H

Realiza recorrido
porlasrutas
establecidas

Por cada domicilio
realiza inspaccidén

H

e ——l

Tarifa comercial

Tarifa domestica

i Verifica en el
i .| sistemacomercial | .
' F SICa tarifa
aplicada
]

i captura en el
sistema la tarifa
comespondiente

Actualiza la base
de datos del
sisterma

Fase

Revisado por: Aprobado por:

Realizad%?/or:
(2 7 0

Ing. Javier Yllescas

Torres ;ﬁ

Ing. Jesus Enrique Macias
Martinez

LWOM%Z D

=t
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b Fecha de elaboracion
dumaoanoc GTO.
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comercializacién

IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS NECESARIOS A FIN DEACTUALIZAR EL PADRON DE USUARIOS

COCRDINADOR COMERCIAL

Fase

%

| Inicio )

Programa recormido
de revision de
usuarios{ domicilio,
gimo)

Acude a campoa
verificar cada
domicilic registrado
{padrén de
USLArIoS)

Encuentra
diferencias

Verifica datos en el
G5, catagtroy/ o
documentacion
oficia
propardonada por

el usuario

i

Actualiza dates en
el sistama
comercia SIC

(gea]izztd%ﬁl)?r:

Revisado por:

Aprobado por:

LWﬁodillez D

Ing. Jesus Enrique Macias
Martinez

)

Ing. Javier Yllesca
Torres ﬁ%

/ —
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fochy e alab =
dumanoc GTO. echa de elaboracion
CORTAZAR, GTO. Mal‘zo 2019
Depto. | Comercializacién
ATENDER LAS SOLICITUDES Y QUEAS DE LOS USUARIOS
COORDINADOR COMERCIAL USUARIO
Inicio
?:g;g:silz:ﬁ:rg e e e TR R usuf:igr:s;?;ias
Candizar al o
ol T
: !
3
i
Rcahzado p 1f Revisado por: Aprobado por:

LA @&ﬁwﬁncy D

Mzmi?iez

Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yllescas
Torres ‘%

A A
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Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

AUTORIZAR Y SUSCRIBIR LOS CONVENIOS DEPAGO

USUARIO

COORDINADOR COMERCIAL

| Inicio )

i

i

!
.l-

“encimienlo de
recibo de agua

e

Solidtud de
profroga

Requerir ultimo
recibo de agua

|
1
i
i

M

E

e Trae recibo —
t

Verificar fecha de
vencimiento y
meses de adeudo

Recoger recibo y
arotar fecha de
pago (amerior a
préx¥ima fecha de
toma de lectura)

Colocar recibo en
o= apartados a
plamm

Pedir al usuario
que pase por
recibo enlafecha
indicada

MNotificar a usuario
la negacion de la
prorega

't

&
A
Realiza76 })or: Revisado por: Aprobado por:
i1/,
LA Matia Ing. Jesus Enrique Macias

ﬂ}[Godinez D

Martinez

Ing. Javier Yllescas
Torres ﬁ

Y
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Comercializacion

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Transferir
informacidn para la
captura de lecluras

!
|

Captura del listado
an el sistema D i
comercial SIC

i

Cenerar lecluras

Emitir lista impresa
para la caplura

.| terminales/lista al | .

Entregar

encargado de
padrdn de usuarios

I: Inicio

Asigna rutasa los | .
lecturistas

Realiza listado de
rutes a facturar

Froporcianar
portatiles/ lista a
los lecturistas y
| realizan la toma de

lecturas a
medidores de
usuarios
Recibe terminales/ :
istaycapwralistal . e, PR |
y descarga terminal
portatil
i
+
&
&
Reahzado Revisado por: Aprobado por:

LAWMIMZ D

Martinez

Ing. Jesis Enrique Macias

Ing. Javier Yllescas
Torres

—

P
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Pagina [ 7] de |22

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

Fase

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Se generan
ordenes de trabajo
en caso de algun
Incidente y'o
anomalia (fuga,
toma clandestina)

i

|

|

i

Se realiza reporte
de

yse entrega a
padron de usuarios

Verifica que se
encuentren et
completas las rutas

|

Estan
A completas? I\:u

i

]
Chtiene un reporte o=
actualizado de b ) af
rutas St
i
Se habilita el

sistema dentro del
senvidor, para
acceder a la

facluracion previa

i
i

Se generan los
recibos para
oblener reporte de
incidencias

CHHBNBE QENEIAHES | e e

Revisa reporte y
entrega a
departamento de
operacidén para que
imprima las
ordenes generadas

|
i

Revisado por:

Aprobado por:

Martinez

Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yllescas
Torres %

il
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- Fecha de elaboracidon
dumanoc GTO.
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comerecializacién

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACICN

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

\I/

Sacar estadisticas
globales y de cada
lecturista

Revisién de
lecturas

|

!

Generar listado de
incidentes para
loma de nueva

lectura
Seenvialistadea | . | ASignar listado a
padron de usuarios | g aacall T los lecturistas
%
Se regben lecluras =
. Se
vencpureds | L |oessieawes
informacion en el mi:'::;:m
sistema
|
Cﬂnerar.listado de
leciuras a revision
que presenten
consumos elevados
|
i
5,
)
S
e
]
i
Reahzado /é Revisado por: Aprobado por:
) /4 /
LA Maria-B ler'vggédmez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllesca
/ Martinez Torres s

.
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. l

Comercializacion

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

Fase

DEPARTAMENTO DE INFCRMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

e

.
.
'\I/

e

Revisidn manual
del consurmo
historico

Actualizar nueva
fecha de
vencimiento en el
sistema

H
i
t
|

Motifica a cajas
sector a facturar

Motificar a cajas
termino de
facturacion

§

i

Facturacién
definitiva

Impresidn de
recibos

!

i

“eriflicar fecha de
vencimiento

Efectuar cierre de
facturacidn

§
§
1

Revisar el aviso en
el redbo con el
depariamento de
comunicacidn
social

Entrega de recibos
a padron de
usuarios

i
|
i

Cenerar recibos a
entregar y

apartados

i
L

Reciben los
recibos ylos
entregan a los

-l lecturistas para

repartir a usuarios
en el sector
correspondiente.

T

Uisuarios reciben
recibo de cobro

R lizad
T

Revisado por:

Aprobado por:

LA IVIar %Eﬂhodmez D

Ing. Jests Enrique Macias

yrt { ne?

Torres

Ing. Javier Yllescas

~

7 &




P Clave | CMCO1
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s GTO. echa de elaboracién
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comerecializacion

ESTABLECER CON EL AREA DE INFORMATICA, LAS INNOVACIONES DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COMERCIALIZACION

JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO INFORMATICA

Inicio

l

| Departamento
i detecta necesidad y
i solicita el soporte

i en el sistema QG15, |
: MAPINFO ,‘

Fase

! Facilitar proceso de :

Se analizar la
solicitud

T

solucion

Atender el
requerimlento

Reahzad?//;/ I
A4 ;

Revisado por:

Aprobado por:

LA Wodmez D

Ing. Jestis Enrique Macias
Martinez

Ing. Javier Yllesca
Torres &

~FAE
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= T Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elab E
diumanoc GTO. SER d& Siauomelon
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto.l Comercializaciéon
ATENDER B TELEFONO
COORDINADOR COMERCIAL
{ Inicio ]
Recike llamada
telefonica de
atencidn al usuario
a
L,E-uaﬁ;)-reporla
fallas del sisterma
de aguay o solicita
informacién
i
Afiende o caraliza
reporte de usuario
h.rlo Operacién Q
i |
Ingre=a al sistema =
comercid SICy Ingresa al sistema
propordona la cormercid y levanta
informacion que & orden de trabajo
usLErio requiera .
Pasa(l'rﬁen [=-]
trabajo a secretaria
Concluye llamada de operacién para
su atencion
2
b

Revisado por:

Aprobado por:

Realiza%m*:
2 /1
LW' etnyGodinez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Marti nezi

Torres

/ /

j——

Ing. Javier Yllesca
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Marzo 2019

Depto.l Comercializacion

ATENDER EL RADIO

ATENCION A USUARIOS

Fase

Inicio )

Recibe llamada por
radio solicitando
informacion

Proporciona
informacien
referente al ciclo
comercial

i

Pasar ordenes de
trabajo pendiente
para su atencién

Realizad%?‘: Revisado por:

2

Aprobado por:

Martinez

[ng. Javier Yllesca
Torres %
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Depto. | Comercializacién
ELABORAR ORDENES DE TRABAJO O SERMCIO
COORDINADOR COMERCIAL
I Inicio ]
A{encim.a usuarios
recibe a usuanoy
cuestiona que
senvicio requiere
}
i
g___ Sy w o N.o
Analiza sdicitud y
Ingresa al modulo determina a que
para registrar el modulo del sistema
cobro y emitir fdio comermcid SIC debe
de pago accesar para
resolucion
] )
f
Entrega fdiode
pago a usuario Genera S - Ao
actividad |
i
i De acuerdo ala
Mo solicitud genera
| orden de trabajo y/
= ode servicioen el
Ingresa al sislema sisterna comercia
comercial y realiza einforma a
la consulta usuario tiempo de
comespondiante respuesta
i
:
Informa a usuaric S
resultado de la pm'f:jai%z?mm
consulta y o orden necesario
de trabajo
.
Lo
. | .
Reallzad7//p/®r: Revisado por: Aprobado por:
r(% Fald|
LA Mari. mAsodinez D Ing. Jesas Enrique Macias

Marti ﬁg

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto. | Comercializacion

PROPORCICNAR INFORMACION Y RECIBIR DOCUMENTOS DE TARIFA PREFERENCIAL

COORDINADOR COMERCIAL

re?l\;_ls;t::a preferencid
|
i
Acude conla
== documentacion
!' requerida
Revisalos | .
documentaos
2
— Estan i e
No T (
' ’ﬁl C‘apu:ra-l enel
L sistema comanzial
gz Siclos datos "
rEquEsiad Revisar si ya tiene
| aplicadaen &
i sislema comercia
' 1a tarifa de
af descuerto
Imprime hoja de .
sdlicituden 2
tantos
Recabar firma del
usuario soliclante
1
|
Solidtar al usuario
que egeseen el
lapso de 1 mes por
respuesta de
aprobacion
3
£
Realizad%zf?r: Revisado por: Aprobado por:
/l pal/
LA I\W lehyGodinez D Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
Martinez Torres W%
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dumanac
CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

COMERCIALIZACION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV: 0

PUESTO: ENCARGADA DE ATENCION A USUARIOS NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMEA1 |  nooEpazas | HORARIO: |
REPORTA A: Jefe de Departamento de Comercializacion.
LE REPORTAN: - N/A

Alender 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

B. PROPOSITO. ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

senvicios que presta el Organismo mediante la aplicacion de normas y politicas vigentes.

NO.

1

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢QUE HACE?

Atender las solicitudes e inconformida
de los usuaros y darles respuesta
acuerdo al reglamento

Capturar y generar los contratos

des
de

de

servicios que presta la JUMAPAC |, siempre
que esfos se realicen en zonas previamente

incorporadas a la  JUMAPAC vy

se

encuenfren de manera regular del régimen

de  propiedad, infraestructura

y

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

estimadas.
Autorizar y suscribir pagos en parcialida

des

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 [a JUMAPAC y

dispuestos en la vigente Ley de Ingre
para el Municipio de Cortazar, Glo., y
apego al reglamento

Analizar y autorizar las solicitudes
factibilidad de servicios en zonas
recibidas por la JUMAPAC, donde

505
con

de

ya
se

cuente con la disponibilidad para otorgar el

servicio en coordinacion con las areas
Operacion y Mantenimiento.

Atender el teléfono.

Atender el radio.

Elaborar pagarés.

Elabarar de pagarés

auxiliares.

el registro

Elaborar ordenes de trabajo o servicio.

Emiir folios de pago para vales de agua.

Atender

de

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 4rea
cormespondiente.

Revisando |a factibilidad de servicios en
la zona a traves 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 [a
llamada al departamento
correspondiente.

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

Atendiendo las solicitudes de usuarios,
cuando se detecta anomalias ylo se
paga algin servicio, se capturan en el
sistema los datos necesarios segin 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.

Pregramando 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 vy
alcantarillado.

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

Proporcionar un buen servicio al usuario y
apoyar el oplimo desempefic de
actividades del organismo.

Apoyar al pago de servicios en relacidn al
de suministro de agua potable y
alcantarillado.

Controlar y mantener actualizada la
informacion 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

FRECUENCIA

Diario

Diario

Diario

Diaria

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

=\

)




{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.
e Comntarko dianee 19 v of waio a st aoesior o
Proporcionar  informacion  y  recibir ; * beneficio de pago en modalidad “tarifa
L documentos de tarifa preferencial e 2oz Al £l Uslno: prsenid. Si preferencial’ en relacion al de suministro el
: documentacion, se recibe y analiza A v vt
para comenzar con el tramite. i
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA:SI 5 DINERO: NIA
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES:NIA 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. ZQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Revisando la factibilidad del mismo a
fravés de la revision de documentos Apoyar a mantener actualizada la
1 Elaborar el tramite de Cambio de Titular, {predial, identificacion oficial, recibo de informacion en relacion al padron de  Ocasional
agua) y capturando los datos en el usuarios.
sistema.
Revisando la factibilidad del mismo a
Elaborar el tramite de Suspension lrave§ de; Ia_re\.rls_pn de_ dccumentos Pmpom{qnar un buen servicio al usuario )
2 i s {predial, identificacién oficial, recibo de en relacion a la suspension de su servicio  Ocasional
Provisional del Servicio. o
agua) y capturando los datos en el de suministro de agua potable.
sistema.
Consultando en el sistema que
efectivamente el usuario esté al
comiente en sus pagos del contrato, ’ i i
3 Elaborar Constancia de No Adeudo. servicio, multas, entre ofros. Si todo r;rggsggﬁé 32 :gzz :L?dr:'m el Ocasional
estd en orden, se expide la constancia '
segln el formato predeterminado del
organisma.
Registrar  auxiliares de ingreso por Enuna hoja de Excel %
4 conceptos de contratacion de servicios. Tengr control daponospins e
5 Proporcionar informacion para la carta de  Se le dan los requisitos que debe de Nritiar salitinid do stz Oiasinsl

sustentabilidad o viabilidad de servicios.

cubrir.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Ordenes de trabajo.
b}  Libro de registros
¢)  Auxiliares de pagarés.
d)  Recopiladores de pagarés y contratos.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Augxiliar de pagarés Diario
2 Libro de registros Diario
E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE

Solicitar autorizaciones, revision de ordenes de trabajo, firmas de documentos e

Jefe de Departamento de Comercializacion : s - . ;
P ¢ informar sobre acontecimientos en relacion a todas las necesidades del usuario.

Técnico en medicion Entregar ordenes de trabajo.

Jefe de Departamento de Operacion y Mantenimiento Entregar drdenes de trabajo.

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

Encargado de facturacion de usuarios

Jefe de Departamento de Contabilidad Consultar pagos no registrados, depositos para emision de vales, entre otros.

Jefe de Departamento de Comunicacion Social Solicitud de folletos, informacion de eventos, cursos, etc.

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

RELACIONES EXTERNAS

Jefe de Departamento de Informatica

PARA QUE
Atender de forma personalizada y eficienteproporcionando informacién, realizando
tramites, resolviendo aclaraciones y fodo lo que se pueda presentar en relacion al
servicio de suministro agua potable mediante la aplicacién de nomas y politicas /
vigentes.

CON QUIEN:

Usuarios

F. FACULTADES Y.TO
1 Esté facultado para tomar decisiones en relacion a la programacion de aforos (revision de medidores).




2 Esta facultado para tomar decisiones en relacion a la recepcion de abonos (en caso de que el jefe inmediato na se encuentre).
3 Esla facultado para tomar decisiones en relacion a la realizacion de contratos con pagaré (en caso de que el jefe inmediato no se encuentre).
G. PERFILYY COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P|S )I: T T8 PL |{L|E [ M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S|C|D[wa . H | M| o SN
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO | ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 a 3 4 5
Ley de Proteccion de Datos Personales 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Plblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento del Oi'ganismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regl_alrnento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
Codigo Territorial para el estado de Guanajuato. 4
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracitin de Oficios 1 9 3 4 5
Elaboracion de reportes & informes 1 2 3 4 5
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos 1 2 3 4 ]
Tramites 1 2 3 4 5
3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Archivonomia 1 3 4 5
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD
Célculo de pagos 1 2 3 4 5
6 RELACIONES PUBLICAS
Comunicacién con ciudadania 1 2 3 4 5
Medios de comunicacion intemos 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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
6 Comunicacion efectiva personal (oral y/o escrita) 1 2 3 4 5
7 Creatividad 1 2 3 4 5
8 Dominio personal 1 2 3 4 5
9 Empatia 1 2 3 4 5
10 Facilidad de palabra 1 2 3 4 5
1 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
12 Reaccitn efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
14 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
15 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 2
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
] Responsabilidad 1 2 3 4 5
7 Sinceridad 1 2 3 4 5
8 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses
H. CONTROL DE EMISION 5
COMENTARIOS:
ELABORO | REVISO | AUTORIZO
FECHA
Marzo-2019
LA. Maria Belem Gogiinez ) . . . .
NOMBRE Delga 92 / Ing. Jests Enrique Macias Martinez Ing. Javier Yllfscas Torres
FIRMA " .
=/ 1 &

/
=




Fase

P Clave | CMEAL1
r/ e JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [Pagina [1 ] de [14
o Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, T T —"— Y
ey GTO. echa de elaboracion
CORTAZAR, GTO, Marzo 2019
Depto. | Comercializacién
ATENDER LAS SOLICITUDES Y QUEIAS DE LOS USUARICS
ATENCION A USUARIOS USUARIO

Fregunta al usuario
en que se le pueds |-
ayudar

...... rresponde R
i

i

{

Canalizar al
departamenta que
lo puede atender

Frocedimiento
correspondiente

!

|
Fin e

|
{

Se presenta
usuario al drea de
alencion a usuarios

Revisado por:

Aprobado por:

Rea]lza%(?

Ing. Jests Enrique Macias
Martinez

VA

=

Ing. Javier Yllescas
Torres ﬁ

g




i
|
:
E

Recibe a ustario
que sdicita
contrato de

senicios

Se solicita d
usLario
documentacién
comespondiente

Se elabera orden
de factibilidad de
sanvicios y se
entrega a
seoetaria de
operacion

H

Informar al uswario
el tiernpo en & que .
deberd regresar |

por respuesta, |

T
H

i |

Entregar orden al !
depattamento da |-
operacian

B Wsuano regresa v
se verfica
estudode
factibilidad

{
i
i

v

]\j

Fase

resultado dd S S USRS E 5 SR URERNB

P Clave | CMEAL
(gf,;;,,ﬁ_‘ JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [ Pagina [2 ] de J14
e Fa Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, o

o ' Fecha de elaboracion
iikiszielininie GTO-
CQRTAZAR, GTO, Marzo 2019
Depto. | Comercializacién
CAPTURAR Y GENERAR CONTRATOS DE SERVIQIOS QUE PRESTA LA JUMAPAC
ATENCION A USUARIOS OPERACION
Inicio

Se recibe orden de
factibilidad de
servicios

i
i
Procedimiento de
factibilidad de
senicios

|
L

Entrega de
respuesta de la
factibilidad

gy

Revisado por:

Aprobado por:

LA W]ﬁgg’odinez D

Ing. Jesus Enrique Macias
Martinez

Ing. Javier Yllesca
Torres %
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) ) Fecha de elaboracion
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. | Comerecializacién

CAPTURAR Y GENERAR CONTRATOS DE SERVICIOS QUE PRESTA LA JUMAPAC

ATENCION A USUARIOS

Revisado por: Aprobado por:
LA Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yﬂescasi ii

Martinez e /5{ Torres
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CORTAZAR, GTO,

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave | CMEAL
Pagina | 4 | de [14
Fecha de elaboracion
Marzo 2019

Depto. | Comercializacion

CAPTURAR Y GENERAR OONTRATOS DE SERVICICS QUE PRESTA LA JUMAPAC

/;40/!

ATENCION A USUARIOS OPERACION
| .
2 A Recibe orden y
. RS L programa su
\,t// | ejecucién
{
| ir |
i i |
i | i
Pasar ordende 3
trabajoa operacidn| m;;goe:o ol
i
1
Recibe orden
reslizada para R Entrega orden
comfirmacionenel | realizada
sisterna comercid
i
Fasala ardena
pairén de usuanos
%
Proced miento
alta de usuaros
i
|
Amota en libro
awdliar para
contml, datos dg
cortrato
!
i
|
i
ealizado 01 Revisado por: Aprobado por:

sodinez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Martinez

Ing. Javier Yllesca:
Torres %
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CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave | CMEAL
Pagina ] 5 | de |14
Fecha de elaboracion
Marzo 2019

Depto.l Comercializacion

AUTORIZAR Y SUSCRIBIR LOS CONVENIOS DE PAGO

Fase

USUARIO ATENCION A USUARIOS
{ Inicio
Vencimiento de e 2 s Solicitud de
recibo de agua prorroga

Requerir ultimo
recibo de agua

_ 1

[

: r
|

“erificar fecha de
vencimiento y
meses de adeudo

Recoger recibo y
anctar fecha de
pago (antericr a
proxima fecha de
toma de lectura}

Colocar recibo en
los apartados a
plazo

Pedir al usuario
que pase por

indicada

e Fuede esperair_
el pago

MNatificar a usuario
la negacion de la
proroga

i

reciboenlafecha |

Reahzad
v

Revisado por:

Aprobado por:

LAW@? Godinez D

Ing. Jests Enrique Macias

Martinez

Ing. Javier Yllescas
A Torres %

e
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave |

CMEA1

Pagina

[ 6 | de |14

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

contralacion de
servicios y genera
|2 orden de
factibilidad en el
sistema comercial i

i H
|
5

Pasar la orden de H

factibilidad a la |

secrelariade |
operacian

Revisa las ordenes
de factibilidad
generadas en el
sistema

H

H
i
1

Imprime y asigna al
SUpervisor para su
ejecucian en
campo

Supervisor acude a
campo y verifica las
condiciones
técnicas de la red

Depto.l Comercializacion
ANALIZAR Y AUTORIZAR LAS SOLICITUDES DE FACTIBILIDAD
ATENCION A USUARIOS OPERACION
! Inicio ) e N | Pecibe orden de
j ! factibilidad
i i '
Dade alta la I

.

Comunica a
secretaria de
operacion la no
factibilidad de

Turna y valida la
orden con las
especificaciones de

servicios I5 red

i

|

i

Confirmalaorden | |

de realizada
Fin
i
i
Reallzado Revisado por: Aprobado por:

6
/
e e%odmez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yllesc

Torres

as %;
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, =
- Fecha de elaboracion
dumeanoe GTO.
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comercializacién
ATENDER EL TELEFONO
ATENCION A USUARIOS
Inicio }
Recibe llamada
telefénica de
alencion al usuario
Usuario r.eporia
fallas del sistema
de agua v o solicila
informacion
Aliende o canaliza
repore de usuario
' i
Mo Operacion =1
L i‘
Ingresa al sistema =
comercial SICy Ingresa al sistema
proparciona la comercial y levanta
informacion que el orden de trabajo
usuario reguiera
o Pasa orden de
trabajo a secretaria
Concluye llamada de operacion para
su atencion
g Fin
2
£
Realiz Revisado por: Aprobado por:

:,2\/4

7

LAe erf Godinez D

Ing. Jests Enrique Macias
Martinez

Ing. Javier Yllescas
Torres %’v
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Marzo 2019

Depto.

| Comercializacién

ATENDER EL RADIO

ATENCION A USUARIOS

Fase

Inicio )

Recibe llamada por
radio solicitando
informacidn

Proporciona
informacion
referente al ciclo
comercial

Pasar ordenes de
trabajo pendiente
para su atencion

Realizado

A~

/: Revisado por:

Aprobado por:

Y

Ing. Javier Yllescas
Torres ,’%/

dinez D Ing. Jesus Enrique Macias
Martinez %_/_’%

/

L=
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Clave |

CMEA1

Pagina

[ 9] de |14

Fecha de elaboracion

duimonoe GTO.
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. I Comercializacion
ELABCRAR Y REGISTRAR PAGARES
ATENCION A USUARIOS USUARIO

Entra al sistema
comercial y

registrar el pago, |- —————— U NS

desglosando el
conceplo

Proporcionar folio |
de pago a usuarno

Inicio

e presenta
usuario a efectuar
pago con su copia

de pagare

Recibe folio y
realiza pago en
area de cajas

Realiza%/porz
/;\ T

Proporciona el i
comprahanie de o Pegresa a siendiy
Paga y patapre
Actualizar en el
sistema ultimo
movimiento y saldo
(S ——_Liguida pagare > --————Nog,
| |
Anotar en copia de
Entregar contrato y pagare el abono,
pagare original fecha y saldo
actlual
i /
|
|
E Entregar al usuario
| 5U copia de pagare
1
|
Fin ey
Captura |os datos
del contrato y costo
----- -1 desglosado en el
awidliar de registro
de pagares
18]
ki
Revisado por: Aprobado por:

LA

st e

Godinez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Martinez /_}}L/

Ing. Javier Yllescas
Torres

/’ , —




Clave | CMEAL

(é,ﬁ:h_ JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [Pagina [10] de |14

. Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, o
o—— Fecha de elaboracion
dumanoe GTO.

CORTAZAR, GTO, Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

ELABORAR ORDENES DE TRABAJO O SERVICIO

ATENCION A USUARIOS

{ Inicio

Atencion a usuarios
recibe a usuario y
cuastiona que
servicio requiere

[= T—

£

t

i

H -

i

- s Analiza solicitud y
Ingresa al modulo determina a que

para registrar el meodulo del sistermna
cobro y emitir folio comercial SIC debe
de pago accesar para
i resolucion

Entrega folio de
pago a usuario Genera i
actividad i
|

De acuerdo a la
Mo solicitud genera

| orden de trabajo v
o de servicio en el

Ingresa al sistema sistemna comercial
comercial y realiza einforma al
la consulta usuario tiempo de

correspondiente respuesta

Informa al usuario
resultado de la
consulla y o orden
de trabajo

Realiza
procedimiento
necasario

Fase

Realizado/por: Revisado por: Aprobado por:

e]uéﬂfGodinez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
Martinez M Torres a%’

AR S
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Clave | CMEAL

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Pagina |11 ]| de |14

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

EMITIR FOLIOS DE PAGO PARA VALES DE AGUA

ATENCION A USUARIOS

USUARIO

Solicitud de vales
de agua

i
i

Entra al sistema
comercialSIc

!
}
]

Registra la
cantidad que se
requiere

{
i
i

Emite folio de pago

Caplura la cantidad
de vales requeridos

i
!

i

Entrega folio de
pago

{ Inicio ]
i

Usuario requiere
—y venta de viajes de
agua

Recibe folio y se
dirige a cajas a
realizar pago

|

Recibe vales de

agua
]
(I

DBZ;%? por: Revisado por: Aprobado por:

LW %efg{n Godinez D Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yl]esca%
Martinez / / g Torres
o F
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P

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, —
- “ Fecha de elaboraciéon
dumaornoe GTO.

CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto.l Comercializacion

ATENDER SOLICITUDES DE AFOROS

ATENCION A USUARIOS

| Inicio }

Recibe a usuario
por queja de
anomalias en su
servicio

Entra al sistema
comercial a la
cuenta del usuario
y revisa su historial

~No—— s
. !

Frograma revision
a las instalaciones
del suministro de
agua polable del
usuario & informa a
usuario tiempo de
respuesta

Fin Procedimiento
realizar aforos

Regresa el usuario
y notifica el
resultado de la
revision

Explica al usuario
=u consumo normal

Fase

Realiza?/é;i)orz Revisado por: Aprobado por:

Kj\ ;Aﬁ?
St

LA em/Godinez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
' Martinez /_7[:{ Torres %
/

e




Clave | CMEAL
JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [Pagina | 13 | de | 14
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, 7
e GTO. Fecha de elaboracion
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Comerecializacién

ELABORAR EL REGISTRO DE VALES DE AGUA

ATENCION A USUARIOS

Fase

{ Inicio )

Se reciben vales de
agua expedidos y
despachados

Separar los
despachados a
dependencia
gubernamentales y
a usuarnos

Capturar en una
hoja de calculo los
dalos

Fin

Realizad ffr:
A~

Revisado por:

Aprobado por:

LA W&@ﬁ;ﬁodmez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yllesca:
Torres /)

Martinez /_/_?ﬁ
i
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O Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, =
Fecha de elaboracion

. 3
duumannac GTO. )
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. |  Comercializacién

PROPORCIONAR INFORMACION Y RECIBIR DOCUMENTOS DE TARIFA PREFERENCIAL

ATENCION A USUARIOS USUARIO
Inicio
|
i
Proporcionar . .
informaciondetos || |Seiclarequisios
requisitos al : - . Fr'zfcrendzl
usuario °
|
b oo s e R
|
Acude con la
=== documentacidn
requerida
Revisa los
documentos
v Estan e for Ty
No completos = o= )
. 3 =
#ooT Captura en el
N sistema cormercial
S Sic los datos 7
requeridos Revisar si ya tiene

aplicada en ¢l
sistema comercial

la tarifa de
descuento
Imprime hoja de i S
solicitud en 2 st !
tantos i i
Fin

Recabar firma del
usuario solicitante

Solidtar al usuarlo
que regrese en el
lapso de 1 mes por
respuesta de
aprobacién

Fase

Reahzz%‘f f)m Revisado por: Aprobado por:

LA WGodmez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas 25

Martinez ﬂ:‘/ Torres

g h



DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
COMERCIALIZACION

dumonac
CORTAZAR, GTO.

REV: 0

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE FACTURACION NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMEF1 J NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Comercializacion.
LE REPORTAN: Lecturista (4).

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Realizar inspecciones y censos en campo para mantener actualizado el padrén de usuarios asi como dirigir y coordinar la toma de lectura y entrega de recibas de page, coordinar en
conjunto con el departamento de informatica la correcta facturacion, asi como el analisis de la misma, también el mantener actualizados los datos del padron.

C.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[N

NO. ¢QUE HACE? (COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Implementar mecanismos de supervision Delectar y comegir datos erroneos de los
1 Implementar los programas necesarios a realizando un recorrido por las calles del usuarios en la base de datos del padron de Semanal
fin de actualizar el padron de usuarios municipio. usuarios y asegurar la actualizacion de la
misma.
Ejecutar la actualizacion del software Capturando la nueva informacion en cada Apoyar a mantener actualizada |a
2 Mapinfo y Sistema de Informacién sistema siguiendo el procedimiento informacion que nos permita el mejor Diario
Geogréfica (SIG). establecido. desempefio de funciones.
Asignando a cada lecturista una ruta en
base a un orden. Con la ayuda de un GPS
o : se analiza el mapa del municipio y se Coordinar la toma de lectura y entrega de
3 tiipenaries nutas pan foskecaire. determinan las mejores rutas para recibos de pago. Geserml
aprovechar los recursos y hacer el trabajo
mas eficiente.
Coordinar la toma de lectura y entrega de  Otorgando un rol y orden de trabajo a cada  Asegurar fa  eficiente toma de lectura y
4 : s : Semanal
recibos de pago. lecturista. entrega de recibos de pago.
O o, oo fpopr o v stalat
5 Ejecutar el registro de nuevos usuarios. s datos e lis mismas ¥ aciuaizando el mfurmaclén en r_elamdm al recibo de pago y Semanal
; padron de usuarios.
padron de usuarios.
Revisando que estén tomadas todas las
6 Revisar la correcta y oportuna emision de rutas para su facturacion, revisar posibles Emitir los recibos de pago del servicio en 3 veces por
la facturacion. inconsistencias en la misma, coordinar la tiempo y forma. mes
entrega de recibos
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE CFICINA: S! 5 DINERO: NfA
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NfA B BIENES MUEBLES: Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A 7 BIENES INMUEBLES: NfA
4 EQUIPO DE COMPUTO: S 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ZQUE HACE? LCOMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
D. INDICADORES DE PROD DAD D AS DE REND 0
a)  Cumplir con el rol de lecturas y entrega de recibos en tismpo y forma.
b)  Mantener el padron actualizado.
¢}  Entregar reportes en cada corte de facturacion.
d)  Reporte de consumos validados.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de levantamiento de drdenes. Semanal
E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Coordinador comercial Recibir informacion de cambios e informacion adicional para la facturacian
Jefe de Departamento de Informatica Entrega de lecturas y recepcidn de recibos de pago.
Jefe de Departamento de Comercializacion Recepcién de trabajo, entregar reportes de anomalias.




Jefe de Departamento de Comunicacion social

Formato del recibo y cambio de mensaje impreso.

Lecturista Asignar rutas de toma de lectura y entrega de recibos de pago.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE

Registro de la Propiedad Piblica

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Esla facultado para tomar decisienes en relacion a la organizacion de rutas.

Solicitar informacién en relacién a predios de usuarios.

B\

2 Esta facultado para tomar decisiones en relacion a la operacion de toma de lectura y entrega de recibos de pago.
3 Esté facultado para tomar decisiones en relacion al levantamiento de érdenes.
G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P| S )F(' T TS PL [L|E| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
s|{c|D[nNa , H | M| D S[N
ESTADQ CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO MEDIO ALTO OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 4 5
2 Redaccion y Ortografia 1 2 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 1 2 3 4 5
Reglamento del 0rgan‘|s_mo Piblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reg[amento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de |a Presidencia ’ 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interfor del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracitn de reportes e informes i 2 3 4 5
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos 1 2 4 5
3 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
AutoCad 1 2 3 4 5
Maplinfo 1 2 3 4 5
Sistema de Informacion Geografica (SIC) 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
5 RELACIONES PUBLICAS
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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 ]
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
6 Comunicacién efectiva personal (oral yfo escrita) 1 2 3 4 5
7 Creatividad 1 2 3 4 5
8 Dominio personal 1 2 3 4 5
9 Empatia 1 2 3 4 5
10 Facilidad de palabra 1 2 3 1 5
1 Orientacién al servicio 1 2 3 4 ]
12 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
14 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
15 Visién 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 personal 1 2 3 4 5
6 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
. ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE L\ Marfg Belemf adinez Ing. Jests Enrique Macias Martinez Ing. Javier Yllescas Torres
el J
—
FIRMA /’W ‘ZJ_%

[ o 7




dumonaoc
CORTAZAR, GTO,

GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave | CMEF1
Pagina [ 1| de |10
Fecha de elaboracion
Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS NECESARIOS A FIN DE ACTUALIZAR EL PADRON DE USUARIOS

Fase

ENCARGADO DE FACTURACION

Iricio ]

Programa recomrido
de revision de
usuarios( dorricilio,
giro)

Aoude a campoa
werificar cada
domicilio registrado

Encuentra
diferencias

Verifica datos enel
G5 catagroy o
documentacion
oficial
propordonada por
el usuario

Actudiza datos en
el sistema
comercial SIC

Realizado ppr:
e | an /f;

Revisado por:

Aprobado por:

[ &?Odinez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Martinez é é g

Ing. Javier Yllescas

Torres »%,

rd

4
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L R Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, T
: Fecha de elaboracion
dumnonac GTO.
Marzo 2019
Depto. | Comercializacion

CORTAZAR, GTO.

EJECUTAR LA ACTUALIZACION DEL SOFTWARE MAPINFO Y SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA(SIG)
ENCARGADO DE FACTURACION

Programa recomido
de revision de

predics vloles de
todo & municipio

Acude a campo con
el GPSyrevisa que
asién registados

Encuentra
diferencias

No
Verifica datos en el
GiS catagtroy/o
documentacion
aficial

i propordonada por
el usuario
T . . .-NU! £
i - Procade —
| acutaizacidon
Artudiza datos en
el sistema
I — | gecgrafico de
acuerdo a la
informacion
encontrada

Aprobado por:

Fase

Revisado por:

Reaiizac%ﬁor:
Ayl /
Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
Torres pﬁ

LA Mar Ji¢ odinez D
Martinez/‘i(:é

~
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CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave I CMEF1

Pagina | 3] de [10

Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. |

Comercializacion

DISENAR LAS RUTAS PARA LOS LECTURISTAS

ENCARGADO DE FACTURACION

Fase

Incio )

Chserva los plancs
denumeradon de
reparto en el
programa AUTOCAD

Determina el inicio
de la ruta

Marea el recarrido
cubriende todas los
repartosde laruta

lmprime ruta y
ennegaa lecturisa

™

Realiza% por:
2 g/

Revisado por:

Aprobado por:

LA Mart

cfett Godinez D

Ing. Jests Enrique Macias

Marti n%

Ing. Javier Yllescas
Torres

g !
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CORTAZAR, GTO.

GTO,

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave |

CMEF1

Pagina

| 4 | de [10

Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. |

Comercializacion

COORDINAR LA TOMA DE LECTURA Y ENTREGA DE RECIBOS DE PAGO

ENCARGADQ DE FACTURACION

) Terminal
Pl Nﬂr[alil?

|

Asigna a lectunista
la ruta y & medio
decaptuwadela

lectura

Recibe listado para
captura manual de

lecturas

!

B lecturista recibe
la portatil conla
ruta configurada

Aoudena campo a

de medidor

la loma de lecturas| -

Entrega termina/
listadoa
informatica

Werificar que los
datos estén
completos

de facturacion

oportuna de

Una ez realizado
el procedimiento

verificar la entrega

recibos de cobmo

Fase

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. Jests Enrique Macias

Marti ncz//

Ing. Javier Yllescas
Torres

!




. JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
- Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
dumanoe GTO.

CORTAZAR, GTO.

Clave | CMEF1

Pagina [ s | de |10

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto.[ Comercializacion

EJECUTAR H. REGISTRO DE NUBVOS USUARICS

ENCARGADO DE FACTURACION

Acude al domicilio
de la nuava toma
de agua

Werifica que se
ubigue en @ lcte,
colonia, calley
numano da acuerdo

al contrato

Fase

Uega & usuaricoa
sdlicitar un Entrar al sistema
contrato de comercial
Senvicios
i
i
Frocedimiento Asignar numero de
contratacion de reparto, dar de alta
senvicios la cuenta
13
Sealmacenala
- informacion en el
Recibe ordenvya 2 i
realizada sistema mnpmd i
queda activa la
cuenta
i
verificaque d
numero de rmedd dor
sea correcto y que Fn
inicie en ceros

Realizado for: Revisado por:

e Py 3|

Aprobado por:

LA Maria138f% Godinez D Ine. Jesus Enriqgue Macias
M5 fogo 2 que

as
Martinez /%___é Torres %

Ing. Javier Yllesc
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CORTAZAR, GTO.

GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave |

CMEF1

Pagina

[ 6 [ de |10

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Comercializacion

REMISAR LA CORRECTA Y OPORTUNA EMISION DE LA FACTURACION

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Caplura del listado
en ¢l sistema
comercial SIC

Cenerar lecturas

: Exisle la

Transferir
informacion para la
captura de lecturas

Entregar
terminales/ lista al
encargado de
padrdn de usuarios

Emitir lista impresa
para la captura

Inicio :I
Asigna rutasalos |, r z
lecluristas ' ™~

Realiza listado de
rutas a facturar

Proparcionar
portatiles! listaa
los lecturistas y
-+| realizan la toma de

Torres

lecturas a
medidores de
usuarios
Recibe terminales/ {
lista y captura lista | . i oo
y descarga terminal
portatil
&
b
Realizado /7(25/ Revisado por: Aprobado por:
- S
LA Maria odinez D Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas

#*
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave | CMEF1

Pagina | 7] de J10

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Comercializacion

Depto. |

REVISAR LA CORRECTA Y CPORTUNA EMISION DE LA FACTURACION

Fase

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

g

Se generan
ordenes de trabajo
en caso de algan
Incidente w o
anomalia (fuga,
toma clandestina}

Se realiza reporte
de
Crdenes generadas
yse entrega a
padron de usuarios

Verifica que se
encuentren L
completas las rulas

Chtiene un reporie
actlualizado de
rulas

Se habilita el
sistema dentro del
servidor, para
acceder a la

facturacién previa

1

Se generan los
recibos para
obtener reporte de
incidencias

/Blan

campletas? P

Revisa reporie y
entrega a
departamento de
- | operacidn para que
imprima las
ordenes generadas

Revisado por:

Aprobado por:

dmez D

Ing. Jesus Enrique Macias

Ing. Javier Yllesca
Torres ‘%

Martin%
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Clave
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. | Comerecializacion

REVISAR LA OCRRECTA Y OPORTUNA EMISION DE LA FACTURACION

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Sacar estadisticas
globales y de cada
lecturista

i
i

Revisian de
lecturas

Cenerar listado de
incidentes para
loma de nueva

lectura

Se anvia listado a
padrdn de usuarios

Se reciben lecturas

Asignar listado a
los lecturistas

f

Se loman las
¥ 50N c._apturadas lert del
ey ) " meddor el
sistema usuano
Cenerar Ii.sladcr de
lecluras a revisidn
que presenten
CONSUMos elevados
&
iy
o]
Reahzac%r: Revisado por: Aprobado por:
; - /)i
LA MariafBel¢gnmyGodinez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas

Martinez

Torres
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REMISAR LA CORRECTA Y OPORTUNA EMISION DE LA FACTURACION
= DEPARTAMENTO
DEPARTAM
ENTO DE INFORMATICA ot A TP

Revision manual
del consumo
historico

Matifica a cajas
sector a facturar

i

Facturacion
definitiva

Verificar fecha de
vencmiento

Revisar el aviso en

€l recibo con el

depanamento de

comunicacion
social

Generar recibos a
entregar v
apartados

Fase

Acluahizar nueva
fecha de
vencimiento en el
sislema

Motificar a cajas
t2rmino de
facturacion

Impresion de
recibos
e M |

Efectuar cierre de
facturacion

Entrega de recibos
a padrén de
usuAanas

Reciben los
recibos ylos
enlregan a los
lecturistas para
repartir a usuarios
en el sedor
correspondiente.

Usuarios reciben
recibo de cobro

Realizado/gor:
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Revisado por:

Aprobado por:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

dumanoe JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

CORTATARCCTOL  wenoow COMERCIALIZACION
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

PUESTO: FONTANERO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
cODIGO DE PUESTO CMFO1 , NO. DE PLAZAS 2 HORARIO: LY B
REPORTA A: i s -1 Jefe del Departamento de Comercializacion.
LE REPORTAN: : SR LS NIA

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de reinstalacién y suspension del servicio de suministro de agua potable, Asi como la deteccitn de toma clandestina y los servicios en donde se comote alguna
infraccion.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSARBILIDADES
NO. LQUE HACE? 4COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Acudiendo al domicilio sefalado
Ejecutar la suspensién del servicio de restingiendo el servicio tapando el niple
suministro de agua potable. del medidor, ya sea por una orden de
trabajo o por solicitud del usuario.
Acudiendo al domicilio y quitando el niple
Ejecutar la reinstalacion del servicio de tapado, ya sea por una orden de trabajp o

Restringir el servicio. Hacer efectiva la
peticion de cancelacion de semwvicio por Diario
parte del usuario.

2 suministro de agua potable. por solicitud del usuario. Freaialerel =i, Heto
Ejecutar la suspensién del servicio de Cortando el servicio desde la red principal. i ;
3 suministro de agua pofable por toma Ellm!ngf la toma clandestina de agua e el Diario
clandestina, municipio.
; i 3 Visitando el domicilio y revisando [a
4 Revisar los domicilios suspendidos 00 . cicion  para  verificar i sigue Detectar conexiones por parte de usuario. Diario
anterioridad. :
suspendido.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NIA 5 DINERQO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: NiA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: RADIO, BICICLETA, CAMARA FOTOGRAFICA.
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? £COMO LO HACE? ZPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 Entrega de Notificaciones de Adeudo ﬁuen‘#jg;g; Harmkale e boege. Motificar del adeudo. VA
] Apoyo en la reparacion de fugas. Se Acude al domicilio y se reparalafuga  Evitar el dispendio del recurso Ocasional

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Ordenes de trabajo.
b}  Reinstalacién y suspension de servicios en tiempo y forma.
¢}  Multas asignadas.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Orden de trabajo Diario
E. RELACIONES DE TRABAJO :

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE
Jefe del Departamenta de Comercializacién Recibir orden de trabajo.
Compatiera fontanero Apoyarse en |as labores diarias
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE

Informarle de la cancelacién de su servicio.
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQI_J[SITOS
LIE|M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):

Usuario

NIVEL EDUCATIVO




S| c|D|NA i H| M| D S| N .
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO | ALTO [ OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 NIA | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Ol'ganis_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 5 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglla_mento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion al publico 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO INTERNO
Fontaneria 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
2 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
3 Qrientacion al servicio 1 2 3 4 5
4 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Trabajo en equipo | 1 I 2 | 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H.CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
FEGiA ELABORO | REVISO | AUTORIZO
A Marzo 2019
NOMBRE L Margj;;%%}dinu Ing. Jestis Enrique Macias Martinez Ing. Javier Yllescas Torres
a0 i A

FIRMA 'j%% M
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EJECUTAR LA SUSPENSION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

FONTANERO
Inicio :
{
Serecibe la orden Ng;ﬁ:i;ﬁ;éﬂz 39
siestrf:i;ddz verifica si el
s:r\fk:io usuario realizo
pago
i
Sedirige e
identifica el g
domicilio del S < Reglid ™ o
usuario pago? i
|
|
cor?c?n!—gf lzgrl: s Realiza orden de
del medidor restringir &l servicio
Frocede al corte y
hace blequeo de i i
niples ! |
Acude al domicilio
del usuarioa
IR 5 e e - restringir el senvicio
anivel de luberia
Entrega orden de sublerrinea

trabajo yarealizada

Realizar
supervision
constante para
verif icar que el
usuario no se
conecte sin
peErmiso

Esta
coneclado?

Fase

Realiza ﬁj/{ /p01 Revisado por: Aprobado por:
&

LA Maria ) Godinez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas

M ﬂl‘ti]% Torres %
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Depto. | Comercializacién

EJECUTAR LA REINSTALACION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

FONTANERO

(= )

Recibe |a oden de
trabajo par la
redrstaacion del
Senicios

Acude al domialio
del usuanoa
ejecular la orden
de reconexdn

Cuita d binquzn de
niples de latoma
paralaconexon

dd senacio

Entrega orden de
irabajo reaizada

C= )

Fase

]
Realizado %dy Revisado por: Aprobado por:

LA Mari Wdinez D Ing. Jesus Enrique Macias Ing. Javier Yllescas

Martinez Torres ﬁ?
P |
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EJECUTAR LA SUSPENSION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE POR TOMA CLANDESTINA

FONTANERO

Fase

Inicio

l_

Serecibe orden de
suspension de servicio
| pordetencidan de tama
clandestina.

T

Serealiza la ucruflcacnon |
de latorma clandesting |
{acudiendo al lupgar |

senalado).

Sl £5e encontrd una
tomaclandestina? .~

Cortar el servicio desde
la red principal

J,

Seentrega orden de | T
trabajo realizada a
atencion a usuarios

Revisado por:

Realzza ﬂ or:
f,’m’

Aprobado por:

LA

Godinez D
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Zr st
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REVISAR LOS DOMICILIOS SUSPENDIDOS CON ANTERIORIDAD

FONTANERO

=

Recibe listado de
SEMVICIOS
suspendidos

Sadirigee

identilica el

demicilio de
USLEriQ

Realizr supenvision
corstante para werificar| .
que & usuano no se
conccle Sin permiso

Fase

e
Lo Esla MR
i ) A e
! conectado 07~
Notificar a jefe de
departamento y
verifica si el
usiario realiz
pago
!
i
Realizo
H— -~ N
I pago? i
Seregliza la / Rf&:“d-‘l proce_n:l_im:frl: to 3
conexdn correcta {-\ Dsus.pcnsmn L )
del medidor ! servicio par toma 5
L clandestina

—— ( m )
A

Realiza

2
d :
A ;ﬁ/ﬂr

Revisado por:

Aprobado por:
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Ing. Jesus Enrique Macias
Martinez
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DESCRIPCION DE PUESTOS

r?/ﬁq‘_
s ey JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
COMERCIALIZACION REV:0
A 1D ACION D P g
PUESTO: LECTURISTA NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMLE1 | NO. DE PLAZAS 5 | HORARIO:
REPORTA A: Encargado de facturacion.
LE REPORTAN: NiA

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Realizar en el proceso de toma de lectura de medidores, Asi como realizar la entrega de recibos y reportar las anomalias en campo. Para contribuir al cobro del servicio brindado al
usuario.

C. DESCRIPCION DE/FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

NO. ;QUE HACE? +COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Utilizando la portatil de forma manual,
caminando hasta llegar a cada uno de los - - -
1 Ejecutar la toma de lectura en medidores.  domicilios, se toma la lectura y después se 522[“3; eétg?zgll; a?ilsigxnm de suminisiro Diario
coloca una sefal en el medidor para guap d
marcar la ruta seguida.
Asegurando la entrega de los recibos y Lograr que el usuario tenga un buen Samianal
. ] avisos de adeudo a cada uno de los servicio y evitar 1a suspension del mismo,
& Enfregar oo y avisos. domicilios de los usuarios. asegurandonos de recordarle su pago IMareual
puntual.
; . En el recorrido de toma de lecturas o . ; - i Semanal
Repertar  las  diversas  anomalias : Brindar un mejor servicio ¥ no contribuir al
3 entrega de recibos, como lo son fugas, i Mensual
detectadas en campo. medidores rolos, efe. dispendo del recurso hidraulico.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: NIA
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NIA 6 BIENES MUEBLES: NIA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES:NIA
4 EQUIPO DE COMPUTO: N/A 8 OTRO: bicicleta, Dap.
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

El departamento de operacion solicita
apoyo para realizar la instalacion.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

Apoyar en la instalacién de medidores. Dar salida a la acumulacién de trabajo. Ocasional

a)  Entrega de recibos

b)  Entrega de avisos.

¢)  Reporte de incidencias.

d)  Reporte de cuentas suspendidas.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Recibos de pago. 3 veces por mes

3 veces por mes
2 Reporte de lecturas a validar.

3 veces por mes
3 Reporte de Cuentas suspendidas.

3 veces por mes
4 Reporte de consumos Bajos

3 veces por mes
5 Reporte de incidencias.

E.RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE:
Encargado de facturacion. Recibir las indicaciones para la jomada de trabajo.
Informatica Solicitar y entregar portatiles / [
RELACIONES EXTERNAS = o
CON QUIEN: PARA QUE: A,
Usuario Aclarar alguna duda del usuario ¥

{ A D ONMA DE D o



NIA
G. PERFIL Y. COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

NIVEL EDUCATIVO P i Pl T T3 PL |LIE|M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S| C|D|NA , H | M| IND. S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO | ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Organismo Plblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regl_a_mento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia y 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
Manejo de documentos 1 2 3 4 L]
3 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de andlisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
3 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
4 Orientacién al servicio 1 2 3 4 5
5 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
B Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
7 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
3 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
FECHA ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE LA. Marig eBIge;%Odinez Ing. Jests Enrique Macias Martinez Ing. Javier Yllescas Torres
. /.
=/ >, %

ey P




Clave

CMLE]1

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Pagina

|
[ 1] de |

3

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

/

P
i AJ)J &‘T.
l\ T -
:‘_..- ~

Fecha de elaboracion ,

dumonace
CORTAZAR, GTO.

Marzo 2019

Dept

0. | Comercializacién

EJECUTAR LA TOMA DE LECTURA EN MEDIDORES

LECTURISTA

Inicio

|
|

Agigna a lecturista
la ruta y el medio
de captura de la

lectura

|

|
i

Terminal .
-— ----- Si

L -
!

-

El lecturista recibe
la partatil con la
ruta configurada

Recibe listado para
captura manual de

lecturas
|
1
]
i
i
Acuden a campo a8 |
‘————=la toma de lecturas | ———
de medidor

!

|

]

o
Datos i
§_N°"'_'" Correctos? semesiamenilig
i |
— A
Ingresa en
terminall listado la Toman e ingresan
incidencia o lectura en
anomalia terminalf listado
detectada

Entrega terminalf
listado a
informaltica

1

N TR ot

Fase

Realiz Revisado por:

Aprobado por:

a%or:
'/2\— =
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Martipez
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Depto.l Comercializacion

ENTREGAR RECIBOS Y AVISOS

LECTURISTA

Fase

i

Recibe avisos de
suspensidn por
adeudo

COrdena los avisos
de acuerdo a su
ruta

i

Acude al domicilio y
entrega el aviso

Revisado por:

Aprobado por:

Realizeyijj /por:
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REPORTAR LAS DIVERSAS ANOMALIAS DETECTADAS EN CAMPO

LECTURISTA

Fase

Inicio :l

!
i
i

Se dirige a lomar
lectura en
medidores

Encuentra una anomalia en
el servicio del usuario como:
fugas
‘nedidores rotos

+obo de medidor
€le.

i
i
i
i

Anolar en terminalf
listado la anomalia
delectada

i

Entregar terminalf
listado a
informatica para su
reporte

r{eﬁlizadj//p?r:

Revisado por:

Aprobado por:

dinez D
) odinez

Ing. Jests Enrique Macias
Martinez

Ing. Javier Yllcsca§

Torres ﬁy
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

COMERCIALIZACION

ACIDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

potable al usuario,

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO: TECNICO EN MEDICION NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMTM1 ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe del Departamento de Comercializacion.
LE REPORTAN:

Dirigir el funcicnamiento del area de medidores para la ejecucion de actividades operativas y de mantenimiento correctivo, preventivo y productivo, a realizar en el taller de acuerdo a lo
planificado en las érdenes de trabajo, instruyendo al personal para su ejecucion y verificando los consumos, a fin de satisfacer un buen servicio y cobro del abastecimiento de agua

RELACIONES INTERNAS

NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Atendiendo la orden de servicio (puede ser
. . " . por obo o fallas en el medidor), Asegurar el buen semvicio y cobro del o
1 Ejscutarla instalacion do medidares: trasladandose hasta el domicilio, se lleva el abastecimiento de agua potable al usuario. Diario
material necesario y el medidor. Se instala.
?r;esrll:tg:l?j%se [r?astange;omigﬁc u:rfi’iil\c":% Avcgurr & Kven sevice e d?l
2 Ejecutar orden de aforo (inspeccion lectite: el MECKIGE ¥ rovish e ne: exlbls abastecimiento de agua potable al usuario Diario
domiciliara) 2 } Ve g evitando inconformidades por parte del
ninguna fuga en el senvicio. ;
mismo.
Instalando los medidores en el banco de
pruebas vy  revisando su  buen :
: ; funcionamiento, verificando que todo esté ASEgUIEr que s med{d ores Se encuentran -
3 Revisar y probar los medidores, ; , : en perfectas condiciones para ser Diario
bien, se demuestra que su funcionamiento reinstaladas
es el correcto en presencia del usuario. :
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NiA 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NiA 6 BIENES MUEBLES: NIA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NI/A 8 OTRO: EQUIPO DE COMUNICACION (RADIO).
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? (COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Se Coordina con el auxiliar notificador y
Apoyar en la cancelacion o reinstalacion de  mediante las ordenes de trabajo acude al TN . .
! servicios. domicilio a realizar el servicio. el ek de vnikiad Bt
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Medidores de agua funcionando optimamente.
b}  Ordenes de trabajo por medidores.
c)  Ordenes de trabajo de restricciones.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de actividades. Diario
2 Reporte de toma de agua clandestina. Qcasional
3 Reporte de medidores dafiados o alterados. Qcasional

E.RELACIONES DETTRABAJO :

CON QUIEN:

PARA QUE

Jefe de Comercializacion

de medidores.

Solicitar autorizaciones, revision de ordenes de trabajo, firmas de documentos e
informar sobre acontecimientos relacionados a la instalacion, rehabilitacion y cambio

P

Atencion a usuarios

Solicitar ordenes de trabajo y entregar solicitudes realizadas.

e

Encargado de Suministro y Adquisicién de Material

Solicitar material necesario para la instalacion de medidores.

%




RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE
Informar el estado de su medidor, algin cambio y/p mantenimiento del mismo y
Usuario aclaracion de altos consumos en su recibo de agua.

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Esla facultado para tomar decisiones en relacion al mantenimiento preventivo, correctivo yfo cambio de medidores.

G. PERFIL Y.COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P i P| T TS PL |[L|E| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S|C|D[Na , H| M| D S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afics en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO| MEDIO | ALTO [ 6PTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 NFA | T ] 2 ] 3 | 4 [ 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento de Servicios Municipales i 2 3 4 5
Reglamento del Organismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regl_amento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia ’ 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
Nommas oficiales Mexicanas de Medidores 4
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracién de reportes e informes 1 2 3 4
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
5 MANTENIMIENTO INTERNO
Fontaneria 1 2 3 4
Manejo de equipo de laboratorio {(Manometro) 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
5 RELACIONES PUBLICAS
Comunicacion con ciudadania 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 5
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 ]
1 Reaccidn 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 Visién a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 Habilidad de comunicacitn efectiva 1 2 3 4 5
3 Liderazgo 1 2 3 4 5
4 Manejo de personal 1 2 3 4 5
5 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 ]
5 Responsabilidad 1 2 3 4 e
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
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EJECUTAR ORDEN DE AFORO (INSPECCION DOMICILIARIA)

TECNICO EN MEDICION

1 Inicio )
I
i

Recibe listado dea
ordenesde trabajo
de aforo

]

]
i

i

Blabera logistica de
recorrido

g
!
H

Acude al domicilio

i
{
i

_}.

Verifica
funcionamiento del
maedidor

Se retira medidor

1

Verifica la
instalacién del
interior de la casa

Se coloca un nuevo
medidor

!
E
4

©
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|

'
|
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]
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i
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Motificar al usuario
en donde se
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|
|
No

atencion a usuarios)

Entregar orden
realizmdaa

i

Informar el
resultado dela
renvisién

i
|
|
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REMSAR Y PROBAR LOS MEDIDORES

ENCARGADO DE TALLER DE MEDIDCRES

( Inicio )
i

©
|
i
I

Reahzado ?«5 /

Recibe ordan de i En'ste_
trabajo de revision —— diferencia sy
iba de + t
| |
| i
Realiza ordena i
atencion a usuarios b;o
Eedirige al : 1
domicilio del | i
usuario ! |
1 |
i ! i
i i Entrega orden |
| | realizmda a -
| atencidn a usuarios
i
Retira medidor del |
usuario |
i e notifica
resultado dela
i prueba a usuario
Verificar &f |
funcioramiento y |
efectividad del |
medidor |
Uenade aguaun
contenedor de 20
lts
|
|
Deja que pase tada
al agua por el
medidor a probar
I
i
f
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4 .,
e @“‘:b
@{:‘ *< JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
g COMERCIALIZACION REV: 0
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: AUXILIAR NOTIFICADOR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CMAN1 I NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe del Departamento de Comercializacion.
LE REPORTAN: : N/A

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de reinstalacion y suspension del senvicio de suministro de agua potable, Asi como la deteccion de toma clandestina y los servicios en donde se comete alguna
infraccién.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Acudiendo al domicilio sefialado vy
Ejecutar la suspension del servicio de restringiendo el servicio tapando el niple
suministro de agua potable. del medidor, ya sea por una orden de
trabaje o por solicitud del usuario.
Acudiendo al domicilio y quitando €l niple

Restringir el servicio. Hacer efectiva la
peticion de cancelacion de servicio por Diario
parte del usuario.

Ejecutar la reinstalacion del servicio de tapado, ya sea por una orden de trabajp 0 . . -
2 suministro de agua potable. por solicitud del usuario. Reinstalar el servicio. Diario
Ejecutar la suspension del servicio de Cortando el servicio desde Ia red principal. Eliminar Ia toma clandestina de agua en el
3 suministro de agua potable por toma A Diario
clandestina. B
. s : Visitando el domicilio y revisando la
4 Revls!ar_ losdomiciios suspendidos con instalacion  para  verificar si  sigue Delectar conexiones por parte de usuario. Diario
anterioridad. %
suspendido.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: N/A 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NfA 6 BIENES MUEBLES: NIA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: Sl 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPQ DE COMPUTO: NIA 8 OTRQ: RADIO, BICICLETA, CAMARA FOTOGRAFICA,
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. EQUE HACE? £COMO LO HACE? :PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 Entrega de Notificaciones de Adeudo ﬁgﬂ‘#{fggg fomidllecy ¢ enbega’ Notificar del adeudo. TRk
2 Apoyo en la reparacion de fugas. Se Acude al domicilio y se repara lafuga  Evitar el dispendio del recurso Ocasional

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y. EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Ordenes de trabajo.
b)  Reinstalacion y suspension de servicios en tiempo y forma.
¢}  Multas asignadas.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Orden de trabajo Diario

E.RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE
Jefe del Deparfamento de Comercializacion Recibir orden de trabajo.
Compaero fontanero Apoyarse en las labores diarias
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Usuario Informarle de la cancelacién de su servicio.

E. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Esta facultado para tomar la decision de no suspender el servicio en caso de que el usuario este molesto o si no se tienen los datos correctos.
G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
Pls Pl T 5 PL |[L|E | M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE): ,/4‘{?

NIVEL EDUCATIVO




S|C|D|[NA H| M [ mp S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO [ MEDIO | ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 N/A | U [ 2 | 3 | 4 | 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA

Reglamento del Orgam's_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5

Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar

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

Municipal de Cortazar L 2 3 4 3

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 3
2 ADMINISTRATIVA

Atencion al publico 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO INTERNO

Fontaneria 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD

Suministro de agua potable 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
2 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
3 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
4 Reaccidn efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Trabajo en equipo | 1 & 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
ONTROLD 0
COMENTARIOS:
FECHA ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo-2019
NOMERE LA MariSeEli;alzr;ﬁfmez Ing. Jess Enrique Macias Martinez Ing. Javier Yllescas Torres
7 4
. : 7
FIRMA . ; /A%é %
= L7

Cort®® &




/ Clave | CMAN1
s JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE :
( Ay Pagina
{L i Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, gl | 1 | d.e, l 4
i S GTO. Fecha de elaboracion
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. | Comercializacién

EJECUTAR LA SUSPENSION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

Fase

AUXILIAR NOTIFICADOR

i

i

Entrega orden de
irabajo yarealizada

Realizar
supernvision
corstante para
verificar que el
usiErio no se
conedle sin
permiso

T
Iricio £y
i
Serecibelaorden Nolificar d jefe de
detrabajode depalrilame_'ntu y
suspansion da verrl_n::a siel
senicio usuario realizo
i pago
Sedirigee 1
idenlificael
domicilio del Realizn
usuario = o pree Bl No
- ¥ |
!
i Seredliza la 5
canaitn cormmety resirngire saE
Procede d corley del medidor
hace Hogqueo de ¥
niples i

Acude al domidilio
del usuarioa
~—— restringir & senido
anivel detuberia
subterrénea
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EJECUTAR LA REINSTALACION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

Fase

AUXILIAR NOTIFICADOR

Inicio

trabajo para la
reinstaladion del
senvidos

Recibe la odende

ddl usuarioa
gjecutar |3 orden
de reconexon

Acude al domidilio

niples de latomna
parala conexdn

Cuita d bloqueo de

del servido

Entrega arden de
trabajoredizada

)

Realizado

K;\ 7

i
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EJECUTAR LA SUSPENSION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE POR TOMA CLANDESTINA

AUXILIAR NOTIFICADOR

Fase

Inicio

Serecibe orden de
suspension de servicio |
por detencidn de toma

clandestina,

L

| 5e realiza la verificacién |
| de latoma clandestina
{acudiendo al lugar
sefalado).

1

s - ¢5e encontrd una
toma elandestina?

\ 4

i i

: Cortar el servicio desde
la red principal

. 8
Seentrega orden de | s
trabajo realizada a 3

atencidn a usuarios |

F

Realiza%ﬂr: Revisado por:
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REVISAR LOS DOMICILIOS SUSPENDIDOS CON ANTERIORIDAD

AUXILIAR NOTIFICADOR

Recibe listado de
Senvicios
suspanddos

Sedirige e
identifica el
domiciliodd
usLario

Realizar supenvision
constante para verificar
que & usuano no se
conacte sin permiso

Fase

o b Esta .
i conectado? -
I -
Notificar d jefe de
departamento y
verifica si el
usLario realizo
pago
i
i Realixn
- J— .
{ pago? No
{ :
Serealiza la “E:'i«‘-a Drocc_d_in'l‘ije;;m
conaexon correcta est_Js_pensmn ol
del medidor servicio por toma
clandestina

Reallzad
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ELABORAR EL REGISTRO DE VALES DE AGUA

Fase

ENCARGADO DE CARTERA VENCG DA

Inicio

e reciben ales de
agua expedidosy
despachados

Separar los
despachados a
dependencia
gubernamentaes y
ausuarios

Capiurar en urg
hoade calculo los
datos
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EJECUTAR ORDEN DE AFORO (INSPECCION DOMICILIARIA)

ENCARGADO DE CARTERA VENCIDA

I Inicio

,i

é‘.j_ ——— Exdste fuga e
Recibe listado de 1 i
ordenes de trakajo i
de aforo i
T Notificar & usuaro |
1 en donde se B
localiza la fuga i '_\k-"
Blabora logistica de ; Entregar orden i
recorrido - realizada a m-(ﬂ/}
atencitn a usuarios giey
Acide al domicilio I orare)
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revisidn
“erifica I
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medidor
i
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|
Se retira medidor Verifica la
instalacicn dal
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| i
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i
i
|
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APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

R Bdste la ;
i terminal

Transferir
informacidn para la
caplura de lecturas

i

i!

en el sistema
comercial SIC

Captura del listado

Cenerar lecturas

Entregar
terminales/ lista al
encargado de
padron de usuarios

N

Emitir lista impresa
para la captura

i Inicio :I

Asigna rutas a los
lecturistas

| Realiza listado de
rutas a facturar

Proporcionar
portatiles! listaa
los lecturistas y
realizan la toma de

lecturas a
medidores de
usuarios
Recibe terminales! I
lista y captura lista | . - i
wdescarga terminal |
portatil
&
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. . .
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APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Se generan
ordenes de trabajo
en caso de algun
Incidente wo
anomalia {fuga,
loma clandestina)

Sa realizn reporte
d

e

Crdenes generadas ;——-—
yseentrega a

padron de usuarios

Verifica que se
encuentren I
completas las rutas

YV —— E'SIEn
5;' completas?
|

Cbtiene un reporte

actualizado de
rutas

4

i
.I.

i

facturacion previa

Se habilita el
stema dentro del
servidor, para

acooder ala

Se generan los
recibos para

Revisa reporte y
entrega a

.| departamento de

| SN o) aperacidn para que

H imprima las

ordenes generadas

f
i
|
|
|
|
i

obtener reporte de
incidencias
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Le )
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i
Reahza Revisado por: Aprobado por:

Ing. Jests Enrique Macias

Martine

Ing. Javier Yllesca
Torres

g T




diimonac
CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave J

CMANI

Pagina

[13] de |4

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. I

Comercializacion

APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICICS

DEPARTAMENTO DE INFCRMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Sacar estadisticas
globales y de cada

lecturista

Revision de
lecturas

CGenerar listado de
incidentes para
toma de nueva

lectura

,:7/1

%i?”

Seenvialistadoa | _ _ _ Asignar listado a
padrén de usuarios s los lecturistas
&
Se reciben lecluras Se loman las
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actualizando [a = S medidor del
informacion en el suario
sistema -
Generar listado de
lecturas a revision
gue presenten
consumos elevados
r
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APLICAR LAS POLITICAS DE FACTURACION Y COBRO DE LOS SERVICIOS

Fase

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

|

Revision manual
del consumo
historico

|
i
._i

Motifica a cajas
sector a facturar

i

Facturacion
definitiva

Virificar fecha de
vencimiento

i
i

Revisar el aviso en
el recbo con el
departamento de
comunicacidn
social
|

Cenerar recibos a

entregar y
apariados

1

{

i
= 1
.J/_n_
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AE

Actualizar nueva
fecha de
vencimienio en el

sisloma

Matificar & cajas
terming de
facturacion

Impresian de Lrkag |
recbos TR

Efectuar cierre de
facturacion

Entrega de recibos

a padrdn de e

usuarios
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recibos ylos
entregan a los
lecturistas para
repartir a usuarios
en el sector
correspondiente,

Usuarios reciben
recibo de cobro

i
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ENTREGA DE NOTIFICACIONES DE ADEUDO
ENCARGADO DE CARTERA VENCIDA

Inicio

e
v

Efectiar la revision de losi
incidentes arrojadosen |
la facturacion .

¥

Elaborar el oficio
correspondiente al
usuario

Werificar que se haya
efectuado de manera
correcta e imprimir
documento..

g
e v
. Pasar a firma el oficio y
- entregar en el domicilio |
del usuraio

v

Fin

Fase
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Realizado
Q\ L4
' dinez D Ing. Jests Enrique Macias Ing. Javier Yllescas
Martinez Torres
7




&

COMUNICACION
SOCIAL

Direccion
General

Jefe de
Comunicacion
social (1)

Promotor en
Difusion

(1)

Auxiliar

(1)




A
@%%"\

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

stumaonac
CORTAZAR, GTO.

COMUNICACION SOCIAL
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

de Ia cultura del agua.

NO. £Qué hace?

Elaborar el proyecto del presupuesto anual de

PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO CSJD1 - [ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Director General.
LE REPORTAN: PROMOTOR (2), AUXILIAR (1)

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Coordinar las acciones necesarias para difundir y promover la imagen del organismo JUMAPAC con base en las estrategias institucionales y su despliegue a través de los diferentes
medios masivos de comunicacion, con la finalidad de dar a conocer de forma clara y objetiva a la ciudadania las diversas actividades y programas que se realizan en la entidad en materia

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

¢£Como lo hace?
Andlisis de platicas y
necesidades del departamento

¢Para qué lo hace? FRECUENCIA

Mantener el funcionamiento del departamento y

b) Lista de asistencia.

¢} Fichas de registro de actividades.

d) Evidencia fotografica.

¢) Informes de eventos.

f) Reconocimientos y agradecimientos obtenidos.

1 Spesos cel ares, pitva sometero @ Bevisionda . o 10 (MARAC & dasairollar aduptarie al ierireo financiaro proporcionado. amal
la Direcgion General. AEi
en campafias publicitarias
Difundir los programas y acciones que lleva a  Utilizando medios publicitarios ; s
2 cabo la JUMAPAC de infraestructura, obras o visuales y auditivos de mayor :fg?euffg g;i;?:di?;ﬁg;gan r;?gm;mnif;lg Mensual
inversiones. impacto en la poblacion. porelom
Promover la imagen institucional de |la
3 JUMAPAC, asi como el pago oportuno y demas Mensual
servicios como el saneamiento.
Promover y establecer canales de comunicacion Diagnosticar las necesidades
entre los departamentos de la JUMAPAC, de difusion de informacion.
auxiliandoles en materia de comunicacion, Definir actividades de - G
4 promocion y difusion, asi como establecer los  vinculacion. %mg‘qgon g obgstves Y programas da la Mensual
mecanismos de vinculacion con la Comision
Nacional del Agua y la Comisién Estatal del
Agua de Guanajuato.
Fomentar la cultura del cuidado del Agua a Coordinando  actividades y
5 Lodns Ir‘)::j sectores, mediante t:arfnpaﬁas, planes espectaculos. Concientizar para la preservacion de nuestras 5 I
e medios y programas formativos de S imestra
concientizacion, entre los diversos sectores de la fuaniss de-abastecimianto de aguia potable.
poblacion.
Coordinando la logistica de 5w .
6 Proponer y organizar eventos especiales. espectaculos,  convocatorias, gpﬁgar 8 lconciaptizeckin schre gl culdadodal ey
concursos, entre otros. gua.
; Con la instalacion, preparacion Informar, Concientizar, yfo Generar cambio de
Llevar a cabo presentaciones con el Domo 4 : =
7 Planetario (proyecciones, platicas, etc.). y exposicion de temas. ar_;mydes y acciones de acuerdo el tema y Mensual
publico objetivo. _
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE: )
1 MATERIAL Y EQUIPO DE QFICINA: SI 5 DINERC: N/A ¢
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: 81
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: Sl 7 BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: SI 8 OTRO: Vehiculos (1), Publicidad (folletos, carteles, efc.)
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ Qué hace? ¢Como lo hace? ¢ Para qué lo hace? FRECUENCIA

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

1 N/A
a) Registro de platicas.

| —

DOCUMENTOS QUE GENERA

NO.

NOMBRE

FRECUENCIA

1 Informes de actividades

Trimestral

2 Captura en el Sistema Estatal de la Comisidn del Agua. Cuatrimestral /_fjé
E.RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN:

|

PARA QUE:




Departamento de Informatica

Actualizacian en pagina WEB, avisos en recibos y solicitar soporte al equipo y sistema.

Departamento de Ingenieria planeacion y proyectos

Solicitar su apoyo para la logisfica en eventos masivos y obtencion de informacion.

Direccion General y Consejo

Solicitar la autorizacidn de proyectos, programas y campafias.

Encamgado de suministro y Adquisicion de Material

Adquisicion de material y equipo necesario.

Todos los Departamentos

Solicitud de informacion para difundir.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE:

Medios publicitarios Publicar la informacién en los medios de comunicacion convenigntes.

Directivos de escuelas

Solicitar autorizacién para desarrollo de actividades en las escuelas.

Servicios Municipales

Ejecutar el proyecto: “Agua tratada en las escuelas”.

L R

Red sureste de la Comision del Agua.

Esté facultado para autorizar platicas acerca de la cultura del agua.
Esta facultado para proponer proyectos ante el Consejo Directivo.

Esta facultado para autorizar la publicacidn de boletines informativos ante los medios de corunicacion.

Esta facultado para atender a todo publico que solicite informacion.
Esta facultado para coordinar campaiias o proyectos aplicados.

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

Solicitar apoyo intermunicipal para actividades masivas.

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO :

NIVEL EDUCATIVO P|S|P| T |TS|PL|L| E |M| D E.SPEC.:IALIDAD PREF.ERF:NTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Licenciatura en Comunicacién o a fin.
S| C|D|NA . H | M| D S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 arios en adelante.
NO. REQUISITO MiNIMO | BASICO | MEDIO ALTO | 6PTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

i Computacion 1 2 4 5

2 Lectura En Voz Alta 1 2 4 5

3 Redaccién y Ortografia 1 2 4 5

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA
Constitucién 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 Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 9 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
R_eglamento de Adguisiciones, Anendamigr_ltt_) y Contratacion de Servicios Relacionados con 1 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de Espectaculos y Festejos Piblicos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 5 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reg[arnentc Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Civil 1 2 3 4 5
Reglamento para la Constitucidn de la Comision Municipal de Deporte y Atencion a la Juventud " 2 3 4 5
del Municipio de Cortazar.

2 ADMINISTRATIVA [
Atencion a ofras dependencias 1 2 3 4 5
Atencion al pliblico 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
Elaboracion de oficios 1 2 3 4 5

3 SOFTWARE
Corel 1 2 3 4 5
Office 1 2 3 4 5




Programas para elaborar spots publicitarios. 1 2 3 4

Publisher 1 2 3 4 5

Redes sociales 1 2 3 4 5
4 CONTABILIDAD

Presupuestos 1 2 3 4 5
5 RECURSOS HUMANOS

Reclutamiento y Seleccion 1 2 4 5

Capacitacion 1 2 3 4 5
6 COMPRAS

Especificaciones de materiales y equipo 1 2 3 4 5

Cuidado de materiales 1 2 3 4 5

Manejo de vales de salida 1 2 3 4 5

Entrega de materiales 1 2 3 4 5
7 RELACIONES PUBLICAS

Comunicacién con ciudadania 1 2 3 4 5

Comunicacién con medios de comunicacion 1 2 3 4

Medios de comunicacion intemos 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 5
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 Orientacién al servicio 1 2 3 4 3]
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 comunicacién 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
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afo
) RUL U B
COMENTARIOS:
i ELABORO REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE L.A. Maria Belery‘Bodinez Lic. Juan Martin Balderas Martinez Ing. Javier Yllescas Tarres
FIRMA %




dumaonoc
CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

COMUNICACION SOCIAL

REV:0

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I . N . . D .
PUESTO: PROMOTOR EN DIFUSION NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE 5
PUESTO CSPD1 NO. DE PLAZAS 2 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Comunicacion Social.
LE REPORTAN: N/A

Apayar y coadyuvar administrativa y operativamente en fas actividades relacionadas al Depariamento de Comunicacion Social a fin de dar cumplimiento a los procesos, lograr resultados
oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

NO. ¢Qué hace? ¢Como lo hace? ¢Para qué lo hace? FRECUENCIA
Proporcionando un servicio de calidad,
1 Apoyar las actividades concemientes al 22;[;:;2 s )é Elosﬁjopg%c: dglte ; :;?:11?!1 eﬁi Apoyar al oplimo  funcionamiento  del Diatio
Departamento de Comunicacion Social. concemientes a la actividad propla de Departamento de Comunicacion Social.
Comunicacion Social.
; - Cargando en la camioneta el material Asegurar el abastecimiento del material
2 gjzgtirar Bl malenel Rieesing, R Ca necesario para la ocasion. necesario  en todos y cada uno de los Diario
' eventos.
. Realizando la actividad con agua, franelas
3 Lav.rar‘ A wiled of EnSpore Ol y jabén cuidando el optimizar al méximo Brindar una buena imagen del organismo. Diario
R los recursos.
Difundir informacidn por perifoneo Salir en la mévil del Organismo a difundir Mantener informados a usuarios sobre la
4 : s : Mensual
mensaje concientizacion del cuidado del agua.
Redactar invitaciones, propuestas y Recabando la informacion contenida en el Concretar actividades propuestas por el jefe
5 i Mensual
solicitudes documento de departamento
6 Gestionar espacios y apertura de Mantener contacto directo con las Generar conciencia a nivel educativo sobre el
intervenciones en instituciones educativas  instituciones educativas cuidado del agua.
7 Obtener evidencia de actividades Tomar fotografias, llenar hojas de registro, Respaldar los gastos generados por la ksl
desamolladas listas de asistencia. actividad desarrollada
. Con la instalacion, preparacion y Informar, Concientizar, yfo Generar cambio de
Llevar a cabo presentaciones con el Domo i : . -
8 : S . exposicion de temas. actitudes y acciones de acuerdo el tema y Mensual
Planetario (proyecciones, platicas, etc.). piblico objetivo.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NiA 6 BIENES MUEBLES: SI
3 MAQUINARIA ¥ HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTC: SI 8 OTRO: NIA
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. £Qué hace? £Como lo hace? ¢Para queé lo hace? FRECUENCIA
; Aportando ideas seglin sea el proyecto. Apoyar al o6ptimo funcionamiento del :
1 Apoyar en la planeacion de eventos, Departamento de Comunicacion Social, Ocasional
Proporcionando un servicio de calidad,
Apoyar como staff en platicas, talleres y eficiente y oporiuno atendiendo las Asegurar el éxito de la platica, taller yfo 2
2 ; ; ; Ocasional
conferencias. necesidades que se presenten en el conferencia.
momento.
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD'Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Evidencia fotografica.
b)  Reporte escrito de actividades.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Informes de actividades Trimestral
E.RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE;
Jefes de Departamento Recabar informacién necesaria y compilar ideas que puedan apoyar al fomento de la cultura
del agua.
N . Solicitar autorizaciones, revisar convenios, firmas de documentos, verificar presupuestos, e
Jefe de Comunicacion Social informar sobre acontecimientos en eventos, juntas y reuniones.




RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Asociaciones Civiles Recabar apoyos y difundir informacion para futuros proyectos.
Usuarios Facilitar informacion y detectar necesidades.
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATG P|S )F; T |TS| PL |L|E |M| D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S|C[D[| NA . H M| mo. S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 20 en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO [ ALTO [ OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4
2 Lectura En Voz Alta 1 2 3 4 5
3 Redaccién 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
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
R_eglamenlo de Adquisiciones, Arrendami_er_lt{_] y Contratacién de Servicios Relacionados con y 9 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de Espectaculos y Festejos Publicos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis_mo Piblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillade de Cortazar
Reg[amenlo Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia ’ 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 B
Reglamento Municipal de Proteccidn Civil 1 2 3 4 5
Reglamento para la Constitucion de la Comision Municipal del Deporte y Atencion a la 1 9 3 4 5
Juventud del Municipio de Cortazar.
2 ADMINISTRATIVA
Atencion a ofras 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
Office 1 2 3 4 5
4 RELACIONES PUBLICAS
Comunicacién con ciudadania 1 2 3 4
Comunicacion con medios de comunicacion 1 2 3 4 5
Medios de comunicacion internos 1 2 3 4 5 f
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 5
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 A A
11 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5 J
12 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 )




14 Vision a largo plazo 1 2 3 | 4 ‘ &
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 Capacidad de negociacién 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
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
i ELABORO | REV‘ISO | AUTORIZO
Julio 2017
NOMBRE LA Margeﬂlge;e ?odinez Lic. Juan Martin Balderas Martinez Ing. Javier Yllescas Torres
f 2
FIRMA %%/
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dtirmeesee | YALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion
GTO. =
Depto. Comunicaciéon
Social

BELABORAR EL. PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION
‘ Inicic Recibe
% presupuesto y
¥ analiza la
informacion
g 1
Se obtiene I
presupuesto de El 2
ingresos y egresos
del pericdo anterior
]-Si-—-—w— correcciones Nn’-
A i
3 Solicitar al Se aprusba ol
) e epartamento H
Analizar las correciones presupuesto
partidas del
presupuesto 1
!
|
Seleccionar partidas que
se aplicaran al Elabunsirt
presupuesto del pr:esfupliles o
departamento HItve
| r
| |
~—r |_
Determinar el
monto para cada Fin
partida.
Entrega de
: Presupuesto
Se realizan las
correcciones
necesarias
|
pal
Realizado Revisado por: Aprobado por:

"2\ 7/

- MC@ T{/Céﬁdmez D | Lic. Juan Martip Balderas M Ing. Javier Yllescas

y ;,a_/"

Torres
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domemeas | YALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracién
CORTAZAR, GTO. GTO. Marzo 2019
Depto. Comunicacion
Social
DIFUNDIR LOS PROGRAMAS Y ACCIONES QUE LLEVA A CABO LA JUMAPAC
JEFE DE DEPARTAMENTO
B
i
kil L
Diagnosticar
necesidad de Ejecuta plan de
difundir medios
informacian
relevante
e M’Un;t;resr
Determinar temas y :::g;u::?:;;;);
Pretenden cifundir i
Int‘eg-rar Generar reportes y
informacion a la evidencias
campafia de
difusion
Someter Fin
informacién a
validacion

Consolidar plan de
medios

s

Cotiza los medios
de comunicacién

Generar productos
para la campafia

S

Fase

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:%
0 [V :

LA Mar%Be

Lic. Juan Martjn Balderas M Ing. Javier Yllescas

: ~ P Torres
/ i
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% Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion
dumanae GTO .
CORTAZAR, GTO. 5 Marzo 2019
Depto. Comunicacion
Social
PROMOVER LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA JUMAPAC
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION

Fase

Diagnosticar las
necesidades de
difusidn de
informacian

Desarrollar
propuesta de
campaia

Fresentar
propuesta

Determinar
material a utilizar,
personal de apoyo

Conseguir
patrocinadores
para la campaiia

Flaneacién y
loglstica del eventa

Efectuar evenlo

Reciba propuesta y
analiza el
desarrollo

|

Fresenta propuesta
a consejo direclivo
para aprobacidn

Se aprueba
campafia

Realizado por:

2l

Revisado por:

Aprobado por‘%

LA Wodinez D

Lic. Juan Margin Balderas M

A

Ing. Javier Yllescas
Torres




Levantar minuta de
acuerdos

Fresentar
proyectos del
organismo

Enviar copia de

informes

Fase

| minuta y avances

Clave | CSJD1
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i ~ | YALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracién
HIIMMICnNG( GTO
CORTAZAR, GTO. . Marzo 2019
Depto. Comunicacion
Social
PROMCVER Y ESTABLECER CANAL ES DE COMUNICACION
JEFE DE DEPARTAMENTO CEA CONAGUA
Convocar a reunion
alosorganismos |, il s e
e | T e )
T
Somimar L[ omamtmris
evento trabajo
Logistica del
evento

Enviar copia de

de proyecios

2| minuta y avances
de proyectos

et

Revisado por:

Aprobado por: .ﬁ
7

LA MW&MZ D

Lic. Juan Martin Balderas M

Ing. Javier Yllescas
Torres
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CORTAZAR, GTO, . Marzo 2019
Depto. Comunicacion
Social
FOMENTAR LA CULTURA DEL CUIDADO DEL AGUA A TODOS LOS SECTORES
JEFE DE DEPARTAMENTO PROMOTOR
Inicio
g
Difu;ic;n de
actividades
desarrolladas por
el organismo
Recabar
informacidn
e et encsie

!
i

Efectuarlo con
regularidad por
todas las zonas

Fase

2
Realizad%i' : Revisado por: Aprobado por%
A~ /’jr

LA l\&@ﬁé‘lﬁ‘odinez D | Lic. Juan Martin Balderas M |  Ing. Javier Yllescas
/jj‘%,, Torres
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Fecha de elaboracion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

INFORMATICA
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

dumnonac
CORTAZAR, GTO.

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO: IFJD2 ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Director General.
LE REPORTAN: . Programador (1), Soporte Técnico (1)

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Alinear las tecnologias de informacion y optimizar de manera continua la prestacion de servicios informaticos por medio de tecnologias de Informacion para transformar la interaccion
entre las areas de la Informatica y el resto del organismo JUMAPAC.

a)
b)
g

NO. ¢ Qué hace? ¢Coémo lo hace? ¢Para qué lo hace? FRECUENCIA
Resolviendo en tempo y forma los Asegurar que el organismo pueda
1 Ejecutar un soporte técnico general, problemas presentados en el area continuar  con sus  actividades Diario
correspondiente. correctamente.
Evaluando el sistema de pagos varios, Asegurar que los diferentes
2 Ejecutar un soporte al sistema comercial.  ordenes de trabajo, recibos, lecturas y departamentos puedan desempefiar sus Diario
facturas. funciones correctamente.
. Monitoreando la red en el servidor Evitar trafico de red y retrasos en la 5 i
a Ejecutar una supervision de fed. "Access”. operacion por cuestiones de sistema. Claxto
Realizando un determinado  proceso : :
4 Realizar facturacion de recibos. guiado por un calendario establecido por el E:e[;egg msdrﬁ‘c'bl?: dgee:fbrz n[:fsm we el  comanal
departamento de comercializacion. pa P PR
5 Realizar un soporte al sistema geografico. Lr;glﬂe;n::f?;ando Wb, Ganpn Y Complementar el dptimo uso del sistema. Semanal
. " Realizando una copia de seguridad de Contar con toda la informacion en caso de
B Instalar un respaldo da informacion: informacion en una unidad de respaldo. alguna perdida de esta. Aol
Evaluando el funcicnamiento del software, . ;
7 Realizar un soporte a lecturistas portétiles. reiniciando el equipo y restaurando el 2“&? éna[delr)gezi Lugglfggﬁsgg de la Mensual
sistema en caso de ser necesario. e Qe :
i Cambiando las claves de la red ; ;
Asegurar el cambio de claves de lared . i ’ Garantizar la seguridad de la red y la
8 da il p inalambrica, router y servidor por periodos ; : Mensual
inalambrica del servidor, de tiempo determinados. informacion del organismo.
. . o Entregando plantillas a los departamentos, ; - .
g S:ps;[\:?:;nilaénfonne SI00 de los distintos los resultados se capturan y se envian al ggmpllr con la solicitud emitida por la Bimestral
P ' portal del organismo. '
Supervisar Integrar la ley de ingresos al Evaluando, analizando y realizando los ; v
; : ; : ; Analizar los costos y simplificar los
10 sistema comercial. cambios pertinentes al sistema. procesos del organismo. Anual
Analizando y evaluando los cambios
11 Actualizacién y  modificaciones  de solicitados para ejecutar a través de Simplificar los procesos administrativos del riofigE]
sistemas desarrollados intemamente. algoritmos  de programacion en Visual organismo.
FoxPro la actualizacion o modificacion.
W Consultando el portal de Aspel y Garantizar que el departamento de
2 ggﬂ:i?ﬁg elde rahey B ke descargando la actualizacién. Contabilidad y Recursos Humanos utilicen mensual
P la version Actualizada de COI, NOI y SAE.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: S 6 BIENES MUEBLES: SI
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: NIA 7 BIENES INMUEBLES: NfA
4 EQUIPO DE COMPUTO: §I 8 OTRO: LICENCIADAS DE SOFTWARE.
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢Qué hace? 2Coémo lo hace? ¢Para qué lo hace? FRECUENCIA
_— . Evaluando las necesidades y creando la Asegurar que el organismo pueda i
1 E:j:;g]g:&iﬁ?ﬁ;ﬁ:ﬁ%‘;cﬂlgmma de mejor y eficiente solucion en cuestion de continuar  con  sus  actividades A
’ aplicaciones para el organismo, comectamente. {1
2 Elaborar Expedientes Técnicos para la  Cumpliendo con los términos y referencias  Apoyar al area de Comercializacion para la sy \ A
Adquisicion de Micro medidores establecidos por la CEA renovacion del parque de medidores //L
3 Consultar plataforma COMPRANET Accediendo al portal de Compranet con las  Brindar soporte al area que lleva acabo Oasibhalmants ﬁ

Facturacidn.

Sistemas actualizados y optimizados.
Mantenimiento a hardware y software.

contrasefias comespandientes

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

alguna licitacion.




DOCUMENTOS QUE GENERA

NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Estadisticas Globales. Semanal
2 Lecturas. Semanal
3 Ordenes. Semanal
4 Cuentas suspendidas. Semanal
5 Facturacion. Mensual
6 Informe de las actividades del area. Trimestral

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

Direccion General Presentar informes y brindar el soporte al equipo y sistema.

Procesar alguna informacién en relacion a ley de ingresos y brindar el soporte al

Comercializacion : :
equipo y sistema.

Contabilidad Integrar cambios al sistema comercial y brindar el soporte al equipo y sistema.

Integrar cambios al sistema de entrada y salida y brindar el soporte al equipo y

Recursos Humanos 5
sistema.

Coordinador comercial Integrar cambios al sistema geografico y brindar el soporte al equipo y sistema.

Atender las solicitudes de cambios en la pagina WEB, avisos y brindar el soporte al

nicacidn Soci ; ;
Comu Social equipo y sistema,

Encargado de facturacion Revisar la impresion de recibos, redes y brindar el soporie al equipo y sistema.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Camision Estatal del Agua Enviar infarmacion del SI00

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G.PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVD PIS|P| T TS PL |[LIE | M D E.SPE(.ZIALIDAD PRE.FI?RENT!E PARAEL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Licenciatura en Ingenieria en Sistemas Computacionales o a fin,
S|C|D|NA ; H| M| mp S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | 6PTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

1 Computacion 1 2 ) 4 5
Inglés 1 2 3 4 5
Redaccion y Ortografia 1 2 4 5

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1 2 3 4 5
Consfitucién Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Acceso a la Informacion Publica 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 Proteccion de Datos Personales 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Pliblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacion para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento del Organismo Publico 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 la Presidencia
Municipal de Cortazar ) ? J 4 g
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5

2 ADMINISTRATIVA
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
Office 1 2 g3 4 5
Corell 1 2 3 4 5
Publisher 1 2 3 4 5
XP 1 2 3 4 5
Windows Sever 2008 1 2 3 4 5
MySql 1 2 3 4 5
Firebird 1 2 3 4 5
Visual foxpro 1 2 3 4 5
Visual studio 1 2 3 4 5
Visual basic 1 2 3 4 5
col 1 2 3 4 5
SAE 1 2 3 4 5
Java 1 2 3 4 5
Net beans 1 2 3 4 5
Mapinfo 1 2 3 4 5
Mop basic 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de andlisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de gestion 1 2 3 4 5
3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
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 ]
2 Capacidad de negociacion 1 2 3 4 5
3 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
4 Liderazgo 1 2 2 4 5
5 Manejo de grupos 1 2 3 4 5
B 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 L]
6 Responsabilidad 1 2 3 4 5
7 Sinceridad ; 2 3 4 5
8 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 2 afios
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
B ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE L Marig Bglem Gelinz Ing. Juan Tamalro Alvarez Ing. Javier Yllescas Torres
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Departamento
{ detecta necesidad y |
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en el sistema i
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio

ILocaI

{Entrar en el servidor |
i yseleccionala |
iopcldn de usuarios y
i equipos Active
Directory i

h

| Revisar usuarios
| conectados a la red |
local

* v s
Entrar al

v

: administradar de |
| equipos y consulta |
{ de archivos abiertos |
i y realizar monltoreo

v

{ Monitoreo de red

=" Tipo de red

o

[

PSR |

inalambrica

| Conectar tarjeta de
i redinaldmbrica al :
H equipo i

|

Accesar al HOST, l
| nodo o antena con |
| la clave de usuario
|

e W
! Supervisar la tabl
i deinformacidn y
: verificar quien est:
E conectado

v

Revisar la
Intensidad de la
sefial

h,
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FACTURACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION
{ Inicio )
Asignarulasalos |,
lecturistas *
Oagtnu‘r: detlistido | Realiza listado de
comerdial SIC rutas a facturar
|
Generar lecturas
!
|
!
Edste |
—&>—
) Trarlsleﬂl Emitir lista i
g perala capure
Enlregar
o listaal |,
encargado de Proporcionar
padrén de usuarios portatiles’ lista a
los lecturistas y
+{ realizan la toma de
lecturas a
medidores de
usuarios
Recibe terminales/
lista y captura lista | .
vy descarga terminal | -
portatil
|
2
i
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1
1
Se gt;;eran
ordenes de trabajo
en caso de algan
Incidente yw' o
anomalia (fuga,
toma dandestina)
i
Se reari.zal reporle m\zi?,g;: =
de .| departamenio de
Ordenes generadas "l operacitn para que
ysoentregaa imprima las
padron de usuarios ordenes generadas
“erifica que se
encuentren -
completas las rutas
!
5
Esta
£ L
Cbtiene un reporte (}
actualizado de :
rutas
Se héb;lila el
sistema dentro del
senvidor, para
acceder ala
facturacion previa
|
|
|
- i -
Se generan los
recibos para
obtener reporte de
incidencias
|
o
. 3
3
i
|
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JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

Sacar estadisticas
globales y de cada
lecturista

Revision de
lecturas

Generar listado de
incidentes para
loma de nueva

lectura

Se envia listado a

.| Asignar listado a

padrin de usuarios

Se reciben lecturas
¥ 50N capturadas

los lecturistas

Se toman las
nuevas lecluras del

dola |

informacidn en el
sistema
I
|
!

Cenerar listado de
lecturas a revision
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medidor del
usuario
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Revisidon manual
del consurmo
historico

Motifica a cajas
sector a facturar

Facturacion
definitiva

Verificar fecha de
venamienio

Revisar el aviso en
el recibo con el
departamento de
comunicacion
social

Cenerar recibos a

entregar y
apartados

Fase

Actualizar nueva
fecha de
vencimiento en el
sistema

Notificar a cajas
termino de
facturacién

Impresidn de
recibos

Cortar recibos

Redbos
marcados con
sterisco

Sellar recihos

s E T
‘ |

, | Efectuar cierre de |
facturacion

i
H
!

Entrega de recibos
a padron de

usuarios

e e GTO. Fecha de elaboracion
CORTAZAR, GTO, MaI‘ZO 2019
Depto. | Informatica
FACTURACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION
T :
/ B

Rediben los
recibos ylos
enlregan a los
lecturistas para
repartir a usuarios
en el sector
correspondiente.

L

Usuarios reciben
recibo de cobro

!
E
1

AP
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Inicio

i Departamento
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i MAPINFO

v
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h 4

| Facllitar proceso de
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INSTALAR UN RESPALDO DE INFORMACION

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

{ Inicio

Conectar disco
duro de respaldo

Crear carpeta de
registro en el disco
duro

Seleccionar
infarmacian a

respaldar

Copiar informacidn

Pegar informacian
en carpeta de
registro

Extraer disca duro

&

©,

Resguardar disco
de informacidn
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REALIZAR UN SOPORTE A LECTURISTAS-PORTATILES
LECTURISTA JEFE DE DEPARTAMENTO

N

Se analizar la
solicitud

w

Lecturista salicita :
| soporte en portatil |

7, PR

Facilitar proceso de
soluclén

¥
Atender el
requerimiente
o
™
Fin H
e

Fase
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ASEGURAR EL CAMBIO DE CLAVES DE LA RED DEL SERVIDOR

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

Inicio

1

| Enelservidorse
i reallzacadames

I_.___l_____.i
. Presionar las teclas
| CTRL+ALT+SUPR |

i Introducir !
| contrasefia anterior |

| Introducir
| contrasefla nueva |

Confirmar
cantrasefia y
guardar

[

A
Realizadjyjporz
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SUPERVISAR EL INFORME SIOO DE LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

fnicio

T

. Salicitar a programador
la distribucién de
iplantillas a todos los jefes
de departamenta

Verificar correo
electrénico con la
: notificacion de que ya
:  esta ablerto el portal
para capturar

v

Informar a

programadnr aperlura
de portal ¥

v

Revisar en portal
| captura de toda |
| informacidn

“T

Fin
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i
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SUPERVISAR INTEGRAR LA LEY DE INGRESOS AL SISTEMA COMERCIAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

- -

Inlcio

M. : S
Entrar al sistema
| comercial 51C

e T e
i Enlaopclénde |
i utileriasy tarlfas |
: seleccionar el tipo |
de servicio

¥

| Compararel costo
| que se muestraen :
i el sistema con [a ley

Fin

/
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ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES DE SISTEMAS DESARROLLADOS INTERNAMENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

Inicio

T

i Actualizacidn en
aplicaciones de |
sisternas |

SRR

h 4

: Ubicar la direccién
i delsistemaenel
i equipo de computo |

b 4
I Copiar en la carpeta
| del sistema el nuevo
| ejecutable con ia
actualizacidn

- Ejecutar el slstema

b i

Comprobar su buen '
| funcionamiento |

A
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ACTUALIZACION DE PARCHES PARA LOS SISTEMAS ASPEL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Y RECURSOS HUMANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio

Solicitud del
depart ola

. Descargar en linea

actualizacién de |
parches

Fase

P el reinstalable
i solicitade

b4

Guardar el archivo
:  encarpetade
¢ reinstalables aspel

b

Coplar archive en el
equipo

|

Ejecutar el
reinstalable y seguir
el asistente

&

Fin

e

/
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DESARROLLAR APLICACIONES EN EL SISTEMA COMERCIAL DE ACUERDO CON LAS REFORMAS FISCALES

OTROS DEPARTAMENTOS

JEFEDE D

EPARTAMENTO

Inicio

i Aplicacién de una
inueva reforma fiscal

b

i Solicitud al !
. departamentode

e i

Infarmatica i
IR |

Fase

| Facilit

Generar los cambios '
de acuerdoala

reforma

|
ar proceso de

solucién

2

Atender el
requerimiento

[ .
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ELABORAR EXPEDIENTES TECNICOS PARA LA ADQUISICION DE MICRO MEDIDQORES

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fase

Inicio

_— Y
Crear expediente de |
acuerdo a los :
términas de
referencia

w

Obtener reporte de |
padrén de usuarios |
por antigiiedad del |
medidor mayora 5 :

afios :

.

Solicitar al |
encargado de taller |
de medidores |
realice las pruebas '
error de micro |
medicién

e e T

[ recibir resultados v |

capturar para |
integrar al
expediente

Fin

/
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CONSULTAR PLATAFORMA COMPRANET
JEFE DE DEPARTAMENTO
inicia
_— ¥ .
. Entrar al portal de
E COMPRAMNET
TEVE S )
..
Ingresar con su :
usuario y clave :
USRI . ;SR
Consultar si existe
. unalicitacién |
. vigente
,L|c1tac:o:“» .
_"‘,. vigente .7 At
e W
/
Realizar
3 procedimiento
N, de licitacidn
No \,
L : Fin 1———+
; /
. i
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

kS ] INFORMATICA REV:0
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: SOPORTE TECNICO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO IFST1 ' NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: - Jefe de Departamento de Informatica
LE REPORTAN: NIA
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Desarrollar aplicaciones tecnolégicas analizando los requerimientos de informacion, disefiando soluciones l6gicas, usande herramientas computacionales adecuadas, a fin de satisfacer
los requerimientos del organismo.
C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. ¢ Qué hace? £Como lo hace? ¢ Para qué lo hace? FRECUENCIA
Verificando la red, monitoreando el flujo de  Ofrecer un servicio dptimo de disponibilidad
1 Realizar un monitoreo de informacian. informacion en el organismo. de informacion para todos  los Diario
departamentos.
Instalando, actualizando, y realizando un Obtener un mejor rendimiento del Software
2 Realizar mantenimiento de Software. licenciamiento de los programas y en laoperacion del organismo. Diario
sistemas.
Tomando en cuenta las fechas del Realizar de manera eficiente la toma de
3 Ejecutar carga y descaga de portatiles calendario establecido por el depatamento lecturas en portatiles y posteriormente Samaial
para toma de lecturas. de comercializacion se carga o descarga ejecular la facturacion.
en los portatiles la toma de lecturas.
Verificando lecturas y haciendo reportes de  Obtener una mejor eficiencia y eliminar
4 Apoyar en los procesos de facturacion. las  mismas, verificando consumos errores de facluracion. Semanal
elevados e historicos y estadisticas.
5 Realizar el soporie adecuado a los Analizando las necesidades y ofreciendo Facilitar los procesos del departamento que Semanal
departamentos. solucién a cada una de ellas. solicita la ayuda.
Realizando una limpieza con aire Mantener y mejorar la vida y el rendimiento
y o comprimido y verificando que cada una de  de los equipos informaticos.
6 gejlihzasr dE‘: g;cﬁodo ratemonte o ks las piezas este en optimas condiciones, Semanal
R BN, también se hace una inspeccion del
software.
Realizar el mantenimiento al sistema de Cambiando y depurando el disco duro de  Asegurar el optimo funcionamiento del
7 seguridad. las camaras de seguridad. sistema de seguridad. Semanal
8 Realizar el mantenimiento adecuado al Cambiando las lineas, conectores, Garantizar el efectivo flujo de informacion en Kl
cableado. cableado y estaciones informéticas. la red del &rea local.
Realizar la  configuracion y el Efectuando la limpieza adecuada y Mantener en éptimas condiciones los
] manienimiento  adecuado de  los cambiando o configurando los equipos equipos. Mensual
dispasitivos informéaticos. informaticos.
Analizando y evaluando los cambios
10 Actualizacion y modificaciones de sistemas  solicitados para ejecutar a través de Simplificar los procesos administrativos del ——
desarrollados intemamente. algoritmos  de programacion en Visual organismo.
FoxPro la actualizacion o modificacion.
s, : Planeando la adquisicion y susfitucion de Garantizar que los diversos departamento
11 Administracion y control de consumibles consumibles de las diversas impresoras puedan imprimir sus documentos Semeral
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE QFICINA: SI 5 DINERC: NIA
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NfA 6 BIENES MUEBLES: Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A 7 BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTQ: SI 8 OTRO: NIA
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. £Qué hace? £Como lo hace? ¢Para qué lo hace? FRECUENCIA
4 Descargando las imagenes de la cdmara Apoyar a supervision con evidencia ;
1 Impresion de fotografias de supervisores folografica Ocasional
Solicitando a los departamentos su
2 Captura de informe trimestral informacion y subiéndola a la pagina Cumplir con las obligaciones ante la CEA Trimestral
requerida
D.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD'Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO!
a) Estadisticas de facturacion.
b} Méaximo rendimiento en equipo.
c) Optime funcionamiento de aplicaciones,
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA




E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

1 Relacion de Facturacion Semanal
2 Relacidn de Consumibles Mensual
3 Bitacora de Mantenimientos Mensual
4 Reporte de estados fisicos de los equipos de computo. Mensual
5 Reporte de actividades del departamento Mensual

CON QUIEN;

PARA QUE:

Todos los Departamentos

Proparcionar soporte tanto de sistemas como equipos de acuerdo a sus necesidades
en base a las acividades vinculadas con cada departamento.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE:

Proveedores Mantener en optimas condiciones los sistemas y equipos del organismo.

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

1 Esta facultado para desarollar aplicaciones informaticas que beneficien al organismo.

2 Esta facultado para desarrollar el procaso de facturacion.

3 Esta facultado para realizar la instalacion adecuada del software y actualizaciones.

4 Esté facultado para emitir la requisicion de cofizaciones. '

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P|IS|P|T TS PL |[LIE| M D E?PI?CIALID;\.D PREFERENTE”PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Técnico Superior en Programacion o a fin.
S| C| D |NA 2 H | M | D S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 23 en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

1 Computacion 1 2 3 4 5

2 Inglés 1 2 %) 4 5

3 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 9

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 Informacian Piblica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 )
Ley de Proteccion de Datos Personales 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacion para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento del Organismo Plblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de p 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia
Municipal de Cortazar ! 2 ¥ % ?
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4 5

2 ADMINISTRATIVA
Elaboracién 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

3 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
Autocad 1 2 3 4 5
Corell 1 2 3 4 5
Publisher 1 2 3 4 5
xP 1 2 3 4 5
Sewer 2008 1 2 3 4 5
MySal 1 2 3 4 5




Firebird 1 2 3 4 5
Visual foxpro 1 2 3 4 5
Visual studio 1 2 3 4 5
Visual basic 1 2 3 4 B
col 1 2 3 4 5
SAE 1 2 3 4 5
Java 1 2 3 4 5
Net beans 1 2 3 4 5
Mapinfo 1 2 3 4 5
Mop basic 1 2 3 4 5
4 RELACIONES PUBLICAS
Medios de comunicacion intemos 1 2 3 4 ]
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de analisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de gestitn 1 2 3 4 5
3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
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 Orientacidn al servicio 1 2 3 4 5
11 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
12 Tolerancia al estres 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 b
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 comunicacian 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 persanal 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
Experiencia en puestos similares, 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
sy ELABORO [ REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE LA Ma"g;;;?;g ;j'"ez Ing. Juan Tam7yo Alvarez Ing. Javier Yllezscas Torres
=Ll g
€ T
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REALIZAR UN MONITOREO DE INFORMACION

SOPORTE TECNICO

Fase

En el servidor entrar al modulo
adminlstrador del equipo

Para verificar el flujo de
informacién entrar a la !
pestaia de carpetas y archivos |
compartidos 1

. A
Revisar
-archivos y carpetas
compartidos
| =equipos conectados en lared
| -sistema comercial

v

Enla pestaiadeaplicadiones y
tareas revisar programas
ablertos delalinea Aspel

h 4

Verificar en elvisor de |
eventos las tareas realizadas |
por el servidor 3

b

Revisar el uso de recursos de |
cada uno de los equipos

_____ ]

Cerrar el

administrador de
equipos

{ Fin

/

) 4
S

Revisado pow/ﬂ; T
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REALIZAR MANTENIMIENTO DE SOFTWARE

SOPORTE TECNICO

' Gy
Inicio
3

: Requerdmiento del |
software de

acuerdo alas

caracteristicas
solicitadas

v

Solicitar cotizacion
del producto i

. A

Elegir la mejor
| opcidn pam
i adguirido |

‘r e
Instalacion del

paguete o |
! reinstalableenel |
i eqguipo requerido |

h 4

: Actualizar programa
alaversion mas |
reciente

h 4

| Activar la dave del
i producto

Fase

Configurar el perfil

de usuario y datos
generales |

h

i

; Revisar que el
¢ programa funcione
correctamente

i/

i

- I
Realizado por:
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Revisado por: g% i
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EJECUTAR CARGA Y DESCARGA DE PORTATILES PARA TOMA DE LECTURAS
SOPORTE TECNICO
‘/ Inicio 1} 2
v B
Realtzar el Cargar la base datas con

| procedimiento basado

! en elcalendario

| prmopordonado por
padran de usuarios

h 4

Entrar al sistema
comercdial SIC

h 4
e ) .__—!

Realizar el derre de
facturadon (liberar
tablas)

v

Asignar rutasa
lecturistas

4

asignar rutas en cadauna delas
portatiles
-por sector
-por ruta
-rangos de consumo
-mesa facturas

portitiles |
base

Fase

Generar lecturas para portatily

Encender las portatiles,
revisar que se conecte,,
ejecutaria comeo usuario.

Y

Conectar el cable dela
red y verificar que las
portatiles obtengan su

direccion de red

T

- Desactivar el antvirus
! del equipo de comput

v

Enviar elarchivo
Egenerado de
lecturas

o TR
| Entrara la aplicacién de -
tomade lecturasdela
portatil {acceso directoa :
WIND) i

v

E Entrar con lacuenta de l!
jusuario de cada uno delos |
! Lecturistas y con clave de E
i administradoren el

i modulo de configuracion

informacion de las
| lecturas en laopeidn de
cargar

[ Regresar alapAmera pantalla §
| delaaplicaddan y verificar que '
se hayan cargado i
| correctamente las rutas y
lecturas correspondientesa |
cada uno delas portdtiles y
|_ lectyristas__._ !

| =" Carga correcta -_:";a

Limpiar la portatil y :
| ponerla enlabase |
i para cargarla

h 4

Entregar portatil al
| Lectuwrista i
correspondiente |

4
Realizado %y”r'
=

Revisado p%
Va

Aprobado por: %
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FACTURACION

SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO OOMERCIALIZACION

enel s

Caplura del listado

Asignarutasalos
lecturistas

s

Realiz listado de

comercid SIC

Generarlecluras

-

Transferr
informacian para la
caplurade lecturas

Bdslela
] S ——Noy

Emitir listaimpresa
paralacaptura

Entregar

.| terminales/listaal | .
ercargadode |
padron de wusuanos

——

rulas a facturar

Propercionar
patatiles/ listaa
los lecturistas y

portatil

Recibe termindes/
lista y captura lista | .
y descarga terminal|

| reglizanlatoma de
lecturas a

medidores de
usuarios

[\ﬂj

h

Fase

/

RealizWo -
— )

Revisado pﬂ .
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FACTURACION
SOPORTE TECNICO DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION
\ :
1
i
L
Se generan
ordenes de trabajo
encasodedgin
Incidentey/ o
anomd fa {fuga,
loma clandeslina)
|
i
|
Serealiza reporte Raf;s:;gp::ey
de = .| departamento de
crl:.re;::;t':egaa """" *| operacitn para que
padren de usuarics ot el
T
Verficaquese | j
Srcusrtren e T e
completas lasrutas
I
1
!
Coti +2
Shosipie L2
rutas
aihi;i;lilael
sisterna dentro del
servidor, para
acceder ala
facturacidn previa
|
&
Sa generan los
recibos para
abtener reporte de
incidencias
Il
(=)
? i
£

Reahz };/ or:
“‘\(Jﬁ
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FACTURACION
SOPORTE TECNIOO DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION
|
|
Sacar esladislicas
gichalesy de cada
leciurista
|
Revisicn de
lecturas
%em;li;lado de
inddentes para
lomadenueva
leciura
Seenvalistadoa | | il psignar listado a
padrén de usuarics | los lecturistas
Sereciben leduras cm'm S
iy nusasiacires oo
infom] acionenel ety
sistema
i
i
Generar listado de
lecturas a revisidn
que presenten
consumes elevados
]
; /
Realizad
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FACTURACION

SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

T

Revisién manua
del consumo
hislorico

Motifica a cajas
sedora facturar

Facturacion
definitiva

Verificar fecha de
vencimiento

|

S

Revisar el avisoen
el recibo con el
deparlamento de
comunicadon
social

|
!

Cenerarrecibos a
entregar y
aparados

T

Fase

Nolificar a cajas
termino de
facturadian

Impresién de
recibos

Contarrecibos

|
1
i

Recibos
marcados con

]
asterisco, E

Sallar redbos

i

.| Hectuar derre de

-

facturacion

!
i

Entrega deredbos
apadrén de
usuarios

Recibenlos
redbos ylos
entreganalos
lecturistas para
repartir a usuarios
en el sector
+| comrespondiente.
i

Lsuarios redben
recibo de cobmo

P

Reahzac/i%/
2 /D

L4
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REALIZAR EL SOPORTE ADECUADO A LOS DEPARTAMENTOS

OTROS DEPARTAMENTOS

SOPORTE TECNICO

Inicdo

|

. Departamente
! detecta necesidad y -

. solicita el soporte |

Y

Analizar el
requermiento

b4

I
|
| Atender el
| requermiento
L

Facilitar proceso de |
soludion
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REALIZAR EL ADECUADO MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO

SOPORTE TECNICO

Fase

| Inicio ]

Bquipo de computo
requiere
mantenimiento

Evdialas
condicionesdel
equipo

]

Desensambla el
equipo ylimpia an
soplete € hardware

[

]

i_
1E.

ensamblael
equipo

|
il

Coneclar einiciar
el equipo

Eliminar archivos
temporales y
liberar espacicen
disco dum

l

i

S
Realiza
mantenimiento al
ScanDisk yal
desfragmentador

Esperar a que
termine proceso de
mantenimiento

Reiniciar el equipo
decomputo

Verificar que
funcione
correctamente

Fin

/
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REALIZAR EL MANTENIMIENTO AL SISTEMA DE SEGURIDAD

SOPORTE TECNICO

o ©

de informacidn

i
!
k4

O

Fase

Liberar espacio en Colocar nuevo Guardar disco duro
disco duro extraible disco de respaldo
Corfigurar un N
equipodentrode la \._ﬁemca_'
red de vigilancia funcionamiento
(IP, Cabla)
i |
| |
! |
| {
Activar el sistema « h
de vigilancia en & e — ”W":;'G" e ey
equipo 1 comecto ,l
! i
| 1 H
i H
! | !
I{ .
— Corfigurar equipoy
sisterna de
Corfigura ruta de vigilancia
grabacion
| ]
| 1
i |
No i
Corfigurar camaras|
y aclivar la
Inicia grabacion arabacion
i
|
i
Desactivar
grabacidonen
Proceso de equipo de computo
mantenimiento de ;‘.‘v...-,..,....._..n__J altemo
equipo de computo ¥
.s
| i
Restablecer
configuracién
Edraer discoduro inicial del equipo

@_g.__w

/
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REALIZAR EL MANTENIMIENTO ADECUADO AL CABLEADO

SOPORTETECNICO

Fase

Inicio

b i

Detectar problemaen :
] el cableado. |

h 4

Revisar cableado

s l' T
Werificar existencia |
| decable nuevoo
solicitar vale a

i almaceén para |
| adguisicén i

l

| Cambiar cableads |

/

Realizado
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REALIZAR LA CONFIGURACION Y EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS DISPOSITIVOS INFORMATICOS

SOPORTE TECNICO

RN e E
Inido !
iy

r
| i
i Fallaen dispositive |
1

informatico

v

Realizar

limpleza |

¥

Verificar el [
funcionamiento del |
dispositive i

v

Configurar el
dispositivo

v

Realizar i
mantenimients |
fisico en caso de |
requerirdo i

Realizar prueba de
funcionamiento

=

Monitoreo del

dispasitivo

£ 2

o -

Fin

/

Fase

/

Revisado por:

Realiwj?r:
2/,

L~

Aprobado por: D%y

Ing. Juan Tamayo Alvérez

LA Wl#@odinez D

Ing. Javier Yllescas
Torres




»

dumoanac
CORTAZAR, GTO,

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave

| IFPR1

Pagina

[ 13| de

GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Informatica

ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES DE SISTEMAS DESARROLLADOS INTERNAMENTE

SOPORTE TECNICO

Fase

{ Inicio
LY

L

| Actualizacién en
aplicaciones de
sistemas

h 4

Ublear la direccion
| delsistema en el
equipo de computo

!

Copiar en la campeta
i del sisterna el nueve
: ejecutable con la

: actualizacion

h 4

Ejecutar el sistema H

Comprobar su buen |
i funcionamiento

Fin

f

{
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ADMINISTRACION Y CONTROL DE CONSUMIBLES

SOPORTE TECNICO

e

| Uevar control de i
i consumibles en una hoja de |
: calculo dasificar por: |

-afio |
-mes ‘

-departamento
-modelo

Revisar con regularidad la
| existencia de consumibles |

- Imprime "

H 'I"'.'.-lcgrmam en'l_:_e,---.'. & o
A e ____l_ “ Lo
: Regresar a Alr;a_c;:r;ar:r
¢ proveedor para acomodar por
; cambio etiquetas
No—*..'_":F_..':!I.ta mmum.i;I‘e:_'::r-—-—-—‘-S'r
i e L
Solicitar a
.-", | proveedor —
S | consumiblede 1
” | ecisprdio al e S
e W e e
| Se recibe i
ibl "
i ve:i?i:;u:.le see: el |
| modelo soicitado |
h 4 -
Probar cartuche en
! impresora ;
s 4
(-2
My
2
[ _ {
/
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IMPRESION DE FOTOGRAFAS
SOPORTE TECNICO CPERACION Y MANTENIMIENTO
Recibz cAmara Inicio
fotogréfica !
I
i
.E—
Ext ia de
la ;;:r::oc;aoca f;?:r!;::s
una nueva

Fase

Introducir memoria
decamam en
equipo de computo

Descargar fotos en
la carpeta del
equipo

Etiquetar fotos con

horayfechaenel

programa TMETO
PHOTO

)
i
i
i

Asignar nombrea
foto con el formato
dia, mes, afioy
numeam defoto

i
|

Seleccionar fotos a
imprimir

Imprime fotos

Entrega cAmara
fotografica a
informatica

/
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IMPRESION DE FOTOGRAFIAS

Fase

SOPORTE TECNICO

OPERACION Y MANTENIMIENTO

Entrega fotes
sdlicitadas

Recibe foos y

Organizar fotos por

mes

supervisor, afio y |/

camara fotografia

g

Cuardar folos en
disco de respaldo

|

A

Realizadg/por:
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Revisado p%/
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CAPTURAR INFORME TRIMESTRAL SICO

COMISION ESTATAL DEL AGUA

OTRCS DEPARTAMENTOS SOPCORTE TECNICO
Iricio
Recibe caratuade Imprime caratulas y
informacién ¢ entregaa los
sdlicitada diferentes
departamentas
Captura de
informacion 7| Recibe informacion
sdicitada

-

Entra d poitd en
internet dd 5100

2 iy -
'L Captura
} informacion

comespondiente

i

erifica que todos
los campos estén
llenos

Guarday envia

7| vdida informacion

datos

g
L /
" oz
Realizddo por: Revisado po%"’" Aprobado por%
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CAPTURAR INFORME TRIMESTRAL SICO
OTROS
DEPARTAMENTOS SOPORTE TECNICO COMISION ESTATAL DEL AGUA
o e )
| |
Recibe solicitud onr ;:: g?;?m Y j““"
paramodificarla | medificacion al No
infomacién departamenlo

Baborayenvia

moadificaciones

comespondienta

-3
Si
|
i
i

respuesta con las

modificaciones

|
-.}-

Proce=so
de ervio
de oficics

!
i
|
1

Habla a CEA para
habilitar & partal

/

L £
Envia oficio de Fin
solicitud de
maodificaciones
Recibe
medificaciones
|
_i
Elabora oficio de

—
Revisado por;)/_?%.

Aprobado por%
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

INFORMATICA
A. IDENTIFICACION DEL PUESTQ

PUESTO: PROGRAMADOR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO IFPR1 ' NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Informética
LE REPORTAN: - N/A
B: PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Desarrollar aplicaciones tecnologicas analizando los requerimientos de informacion, disefiando soluciones logicas, usando herramientas computacionales adecuadas, a fin de satisfacer
los requerimientos del organismo.
C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. £Qué hace? ¢Como lo hace? ¢Para qué lo hace? FRECUENCIA
Verificando la red, monitoreando el flujo de  Ofrecer un servicio 6ptimo de disponibilidad
:| Realizar un monitoreo de informacion. informacion en el organismo. de informacion para  todos  los Diario
departamentos.
Instalando, actualizando, y realizando un  Obtener un mejor rendimiento del Software
2 Realizar mantenimiento de Software. licenciamiento de los programas y en la operacion del organismo. Diario
sistemas.
Tomando en cuenta las fechas del Realizar de manera eficiente la toma de
3 Ejecutar carga y descarga de portatiles calendario establecido por el departamento lecturas en portatles y posteriormente Sl
para foma de lecturas. de comercializacion se carga o descarga ejecutar la facturacion.
en los portatiles la toma de lecturas.
Verificando lecturas y haciendo reportes de  Obtener una mejor eficiencia y eliminar
4 Apoyar en los procesos de facturacion. las mismas, verificando  consumos erores de facturacion. Semanal
elevados e historicos y estadisticas.
5 Realizar el soporte adecuado a los Analizando las necesidades y ofreciendo  Facilitar los procesos del departamento que Berhngi
departamentos. solucidn a cada una de ellas. solicita la ayuda.
Realizando una limpieza con aire Mantener y mejorar la vida y el rendimiento
i s comprimido y verificando que cada una de  de los equipos informaticos.
8 Ee;fc';zoasr di,l gg;c'ilatgo mantanimiento & los las piezas este en Optimas condiciones, Semanal
g PR también se hace una inspeccion del
software.
Realizar el mantenimiento al sistema de Cambiando y depurando el disco duro de Asegurar el éptimo funcionamiento del
7 seguridad. las camaras de seguridad. sistema de seguridad. Semanal
8 Realizar el mantenimiento adecuado al Cambiando las lineas, coneclores, Garantizar el efectivo flujo de informacién en Mensiiat
cableado. cableado y estaciones informaticas. la red del area local.
Realzar la  configuracion y el Efectuando la limpieza adecuada y Mantener en oOptimas condiciones los
9 mantenimiento  adecuado de  los cambiando o configurando los equipos equipos. Mensual
dispositivos informaticos. informaticos.
Analizando y evaluando los cambios
10 Actualizacion y modificaciones de sistemas  solicitados para ejecutar a través de Simplificar los procesos administratives del P
desarrollados intemamente. algoritmos de programacion en Visual organismo.
FoxPro la actualizacion o madificacion.
g g ; Planeando la adquisicion y sustitucion de Garanfizar que los diversos departamento
4l Adminisiracién y control de consuribles consumibles de las diversas impresoras puedan imprimir sus documentos Samanal
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFIGINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A 7 BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTC: 8I 8 OTRO: N/A
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. £Qué hace? &Como lo hace? ¢Para qué lo hace? FRECUENCIA
g : Descargando las imagenes de la camara Apoyar a supemvision con  evidencia :
1 Impresion de fotografias d Aupenisonis fotografica Ocasional
Solicitande a los deparfamentos su
2 Captura de informe trimestral informacion y subiéndola a la pagina Cumplir con Ias obligaciones ante la CEA Trimestral
requerida
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a) Estadisticas de facturacion.
b} Maximo rendimiento en equipo.
¢) Optimo funcionamiento de aplicaciones.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA




1 Relacién de Facturacion Semanal
2 Relacidn de Consumibles Mensual
3 Bitacora de Mantenimientos Mensual
4 Reporte de estados fisicos de los equipos de camputo. Mensual
5 Reporte de actividades del departamento Mensual
h AL IO 1) RABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:

Proporcionar soporte tanto de sistemas como equipos de acuerdo a sus necesidades

Todoss Deppirtamentos en base a las actividades vinculadas con cada departamento.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE;

1
2
3
4

Proveedores Mantener en optimas condiciones los sistemas y equipos del organismo.

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Esté facultado para desarrollar aplicaciones informaticas que beneficien al organismo.
Esta facultado para desarrollar el proceso de facturacién.

Esta facultado para realizar la instalacion adecuada del software y actualizaciones.
Esta facultado para emitir la requisicion de cotizaciones.

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

- P|S|P|T | T8 | PL [LIE[M] D ESPIIECIALIDA_D PREFERENTE'PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Técnico Superior en Programacion o a fin.
S|C|D|NA 2 H | M [ IND. S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR x EDAD De 23 en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

1 Computacion 1 2 4 5

2 Inglés 1 2 3 4

3 Redaccién y Ortografia 1 2 3 4

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

| 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 Informacién Pdblica para el Estado y los Municipios de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Proteccion de Dalos Personales 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento de la Unidad de Accesos a la Informacién para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis‘mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de ’ 5 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reg[amento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 2 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar 1 2 3 4

2 ADMINISTRATIVA
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

3 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
Autocad 1 2 3 4 5 /
Corell 1 2 3 4 5 p@
Publisher 1 2 3 4 5 4
XP 1 2 3 1 5 fzﬂ
Sewer 2008 1 2 3 4 5
MySal 1 2 3 4 5




Firebird 1 2 3 4 5
Visual foxpro 1 2 3 4 5
Visual studio 1 2 3 4 3}
Visual basic 1 2 3 4 5
Ccaol 1 2 3 4 5
SAE 1 2 3 4 5
Java 1 2 3 4 5
Net beans 1 2 3 4 5
Mapinfo 1 2 3 4 5
Mop basic 1 2 3 4 5
4 RELACIONES PUBLICAS
Medios de comunicacion intemos 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 5
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 Orientacitn al servicio 1 2 3 4 5
11 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 o
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
1 Experiencia en puestos similares. 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
_— ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE L5 Maen Be]er;/éodmez Ing. Juan Tamayo Alvarez Ing. Javier Yllescas Torres
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REALIZAR UN MONITOREO DE INFORMACION

PROGRAMADOR

hd

En elservidor entrar al modulo
administrador del equipo

h 4

Para verificar el flujo de
informacion entrar a la
pestana de carpetas y archivos
compartidos

A A

Revisar
-archivosy carpetas
compartidos
-equipoes conectades en la red
-sistema comercial

v

En la pestafia de aplicaciones y
tareas revisar programas
abiertos delalinea Aspel

h

Werificar en elvisor de
eventos las tareas realizadas
por el servidor

v

Revisar el uso de recursos de
cada uno delos equipos

Cerrarel
administrador de
equipos

Fase

I

r,} L
Realizad6/por: Revisado por: ( @ Aprobado por%
A V] _ '

LA Wﬁe]@ﬁf Godinez D Ing. Juan Tamayo Alvarez

Ing. Javier Yllescas
Torres
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REALIZAR MANTENIMIENTO DE SOFTWARE

PROGRAMADOR

{ Inicio ]

h 4

Requerimiento del
software de
acuerdo alas
caracteristicas
solidtadas

h

Solicitar cotizacidn
del praducto

v

Elegir la mejor
opcion para
adquirido

h 4

Solicitar el producto

h
Instalacén del
paguete o
reinstalableen el
equipo requerido

h 4

Actualizar programa
a laversién mas
reciente

h 4

Activar la dave del
praducto

Fase

L8

v

Configurar el perfil
deusuario y datos
generales

v

Revisar que cl
programa funcions
correctamente

/

Realizad /por:
/

Revisado por:/@

Aprobado po%j

LA Meléﬂéodinez D

Ing. Juan Tamayo Alvaez

Ing. Javier Yllescas

Torres
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EJECUTAR CARGA Y DESCARGA DE PORTATILES PARA TOMA DE LECTURAS

PROGRAMADOR

Inido :I

hd

Realizar el
procedimiento basado
en elcalendario
proporcionado por
padrén de usuarios

h 4

Entrar al sistema
comerdal 51C

hd

Realizar el cierre de
facturacion {liberar
tablas)

v

Asignar rutasa
lecturistas

h A
Generar lecturas para partatil y
asignar rutas en cada una delas
portatiles
-por sector
-por ruta
-rangos de consumo
-mesa facturas

W

Conectar portdtiles
a las base

@

Fase

Encender las portdtiles,
revisar que se conecte,,
ejecutarla como usuario.

v

Conectar el cable dela

red y verificar que las

portatiles obtengan su
direccién de red

hd

Desactivar el antivirus : M
del equipo de camputa

A 4

Enviar elarchivo
generado de
lecturas

h 4
Entrar a la aplicacidn de
toma de lecturasde la
portati] (acceso directo a
WIND)

h 4

Entrar con la cuenta de
usuario de cada uno delos
Lecturistas y con clave de
administrador en el
medulo de configuracion

i

Cargar la base datos coan
informacian de las
lecturas en la opcion de
camgar

h A
egresar a la pnmera pantalla
de |a aplicacion y verificar que
se hayan cargado
correctamente las rutas y
lecturas correspondientes a
cada uno de las portdtiles y
Le istas

Carga correcta

Si

¥

Umpiar la portdtil v
ponerla en labase
para cargarla

Y

Entregar portatil al
Lecturista
correspondiente

o~

Realizadb’
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Inicio
I3
Asignarutasa los | . ! 2z |
lecturisias " ™, -
- { "
i1 e B Realizalistado de
comerga i | rutas afaciurar
Generar lecturas
-
BEdstela
s No-
4 ]
Transferir i
. : Emitir listaimpresa
informacidn parala
captura de lecturas paraltacaptua
Entregar
i flistaal |.
ercargadode  |° Proporcionar
padrén de usuarios portatilesf listaa
los lecturislas y
1| realizan la lorma de
lecturas a
medidores de
usuarios
Recibe terminales/
lista y captura lista | .
ydescarga terminal | *
portati
L+ )
N

Fase

Rea épzj /por Revisado po;# 1 Aprobado por:v%
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{
| 1
|
!
58
Se generan
ordenas de trabajo
en caso de dgin
Inddente y/o
anoma fa (fuga,
toma dandestina)
- i - .
Sarealiza reporte ﬂa:;a:;o;e i
Crderesde i . .| departamento de
piciliigy ' | operadian para quae
pakon o vssads L
‘erifica que so
encuentren
complelas lasrutas
4;
i
{
< »
l
= ___.-.,l'_._.
Cttiene un reporte v
acludizado de
rutas
Se he\..t:ilita el
sisterma dentro del
servidor, para
acceder ala
facturacién previa
&e gar;e'ran los
recibos para
obtener reporte de
incidandas
.
I\_:_}
9 N
£

[
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Depto. I

Informatica

FACTURACION

Fase

PROGRAMADOR

DEPARTAMENTO CCMERCIALIZACION

3

N
|
i

Sacr estadisticas
gdobalesyde cada
lecturista

Revisicn de
lecturas

Generar listado da
inddentes para
toma da nuava

lectura

Seenvalistadoa

.| Asignarlistado a
5

padrén de usuaros

Sereciben leduras
y son capturadas

los lecturistas

e
Se toman las
nuevas lecluras dd

actudizandola
informacion en el
sislema
]

|

Generar listado de
lecturas arevisiin
gque presenten
consumes elevados

E
1

N

medidor ded
usuario

]
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Revisién manual
del consumo
historico

ind

Molifica a cajas
sector a facturar

i

Facturacidn
definitiva

erificar fecha de
vencimienio

&
~'s
Revisar el aviso en
el recibo con el
departamento de

®

Fase

©

Actualizar nueva
fecha de
vencimiento en el
sistema

Netificar a cajas
termino de
facturaciéon

Impresidn de
recibos

_E
;

Cortar recibos

Recibos
marcados con

Sellar recibos

comunicacion
social
Mo
i
E
Generar recibos a
entregar y Y
aparados

Hectuar cierre de |,
facturacion

Entrega de recibos

Reciben los
recibos ylos
entregan a los
lecturistas para
reparlir a usuarios
en el sector
3| correspondiente.

a padrén de
usuarios

Usuarios reciben
recibo de cobro

!
|
|
i)

(i)

Fal
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REALIZAR EL SOPORTE ADECUADO A LOS DEPARTAMENTOS
OTROS DEPARTAMENTOS PROGRAMADOR

Analizar el

. solicita el soporte |

Fase

e
k.
Inicio I3
A

Departamento i

| detecta idad y + L

reguerimiento
]
I

Facilitar proceso de
i solucién H

v

Atender el
requerimlento

A

Revisado por:
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REALIZAR EL ADECUADO MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO

PROGRAMADOR

{ Inicio :I

Equipo de computo
requierna
mantenimiento

|

Bvada las
condiciones del
equipo

Desensambla el
equipo y limpia con
soplete & hardware

ensambael
efuipo

Conectar e iniciar
el equipo

i

Himinar archives
temporales y
liberar espacioen
disco dum

!
©

1

Realiza
mantenimiento al
ScanDisk yal
desfragmentador
i
i

Esperar a que
temine preceso de
mantenimiento

i

i

E
4

Reiniciar el equipo
decomputo

i
‘.
Verificar que

funcione
correctaments

Fin

Reaiizad%ﬁ 1 Revisado po" Aprobado por: )%
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REALIZAR EL MANTENIMIENTO AL SISTEMA DE SEGURIDAD
PROGRAMADOR
{ Inicio l (—D @
Liberar espacio en Colocar nuevo Guarder disco duro
disco duro extraible disco de respado
Cbrlis.;.uyrarun "
equipodertrode la Verificar
red de vigilancia funcicramiento
(IP, Cable)
Activar el sist i i
K R s
equipo I
|
Configurar equipoy
sistema de
Configurarutade vigilancia
grabacion }
No |
. Corfigurar camaras
yactivar la
Inicia grabacidn grabacion
e Dﬁédiua‘
grabaciénen
Proceso de equipe de computo
mantenimiento de e e e altermo
equipo de computo
i -
‘i' Restablecer
configuracion
BExdraer discoduro inicial del equipo
de informacion i
y i
| i
: r

Realiz

2

i
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REALIZAR EL MANTENIMIENTO ADECUADO AL CABLEADO

PROGRAMADOR

| Inicio )

h 4

Detectar problemaen

€l cableada.

Y
5i Cable danado

h 4

Revisar cableado

Verificar existencia
de cable nuevo o
solicitar vale a
almacén para
adquisicidn

A d

Camblar cableado

-

E
73 / :
Realiza //p/?r: Revisado p%” Aprobado por: ‘ﬁ}
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REALIZAR LA CONFIGURACION Y EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS DISPOSITIVOS INFORMATICOS

PROGRAMADOR

Fase

Inicio

. 4

Falla en dispositivo |
i informatico i

v

| Realizar limpleza

=

! Verificar el i
| funcionamiento del
dispositiva i

v

Conflgurar el

i dispositivo

._____‘r
i mantenimiento

. fisico encaso de
i requerirle
L. emoie

v

Realizar prueba de |
funcionamiento

b

Monitoreo del
dispositive

Vil

Realizado nor:
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Depto. | Informatica

ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES DE SISTEMAS DESARROLLADOS INTERNAMENTE

PROGRAMADOR

A \
Iniclo ;
Actualizacidn en '
i aplicaciones de |

slstemas

i, 2

Ublcar la direccién |
del sistema enel
equipo de computo |

I, (SRR
Coplar en la carpeta I
del sistema el nuevo |

ejecutable con la |
: actualizacidn

A4

\ Ejecutar el sistema |

hd

| Comprobar su buen |
{ funcionamiento |

/

Fase

o

Realizad ’ Revisado por'ﬁ ﬁ-lj’“ Aprobado por: g
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Dep
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Informatica

ADMINISTRACION Y CONTROL DE CONSUMIBLES

PROGRAMADOR

e \
Inicio i

1

Llevar control de

| consumibles en una hoja de

calculo clasificar por:
-ano
-mes
-departamento
-modelo

b 4

' Revisar con regularidad la No

| existencia de consumibles

Regresara
proveedor para
camblo

Fase

Solicitar a |
i proveedor

| cansumible de

| acuerdo al madelo i

f

B,
Se reclbe
consumible y
erifica que sea el
| modelo solicitado |

. IR

| Probar cartucho en
impresara

]
, ERI A S

Tt
<

=" Imprime .
T.correctamente.—”

50

acomodar por

Almacenar y
etiguetas

Bt S e

sl

i

Realizadd/ por:
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IMPRESION DE FOTOGRAFIAS

Fase

PROGRAMADOR OPERACION Y MANTENIMIENTO
Recibe camara { Inicio J
fotografica

Extrae memoria de
la camara y coloca
una nueva

i

1

-]r

Introducir memoria
de camara en
equipo de compulo

Descargar folos en
la carpeta del
equipo

Etiquetar fotos con

hora yfecha en el

programa TIMETO
PHOTO

Asignar nombre a
foto con el formato
dia, mes, afo y
numero de foto

Seleccionar fotos a
imprimir

Imprime folos

I

i

-

Toma de
fotografias

Entrega camara
fotografica a
informatica

s

L]

alizado
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IMPRESION DE FOTOGRAFIAS

Fase

PROGRAMADOR OPERACION Y MANTENIMIENTO
;I
Entrega fotos Recibe fotos y

solicitadas

Crganizar fotos por
supervisor, afioy |

| camara folografia

mes

Guardar fotos en el
disco de respaldo

Reallzad

7

N

Revisado por:
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Informatica

CAPTURAR INFORME TRIMESTRAL SICO

OTRCS DEPARTAMENTOS

PROGRAMADOR

COMISION ESTATAL DEL AGUA

Recibe caratula de
informacién

Imprime caratulas y
entrega a los

saolicitada

Captura de
informacion

diferentes
departamentos

solicitada

Fase

= | Recibe informacion

Entra al portal en
internet del SICO

Caplura
informacion
correspondiente

Verifica que lodos
los campos estén
llenos

Guarda y envia

datos

+{ valida informacidn

\/

‘L?
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CAPTURAR INFORME TRIMESTRAL SIOO
OTROS
DEPARTAMENTOS PROGRAMADOR COMISION ESTATAL DEL AGUA
Recibe oficio ey :\ : :
| |
i i3
s -
Recibe solicitud Pasargi(;:rig?mn ! '——“%
para modificar la ¢ modificacion al "fﬂ
informacidn departamento i
i

Recibe
modificaciones

s

Blabora oficio de
respuesta con las
modificaciones

Procaso
de envio
de oficios

|

i

Habla a CEA para
habilitar el portal

| 2

Envia oficio de Fin
solicitud de
modificaciones

/

Realizado gr:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

dumonne
CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR
SANEAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA

REV: 0

A. 1L & ON D - ()
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO SNJD1 [ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Director General
LE REPORTAN: Encargado de control y calidad {1}, Operador (4 / Directa). Ayudante (6 { Indirecta), Clorador (1),

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Superv]s;r que las aguas residuales vertidas al sistema de alcantarillado y que se captan para su tratamiento posterior, se les apliquen los procesos de saneamiento que correspondan de acuerdo a la
normatividad establecida asi como promover e implementar los sistemas aprapiados para la adecuada operacion de la Planla de Tratamiento. Vigilar que el agua que se dislribuye & los usuarios, cumpla con la
calidad requerida para uso y consumo humano.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENGIA
Supervisando el  cumplimiento  de
1 Dirigir la plantlla de personal del g;g:'d;?gsdz rlissngf‘:glﬁgﬁg;id:;iogg% Asegurar el oplimo funcionamiento del Diario
departamento de saneamiento. verificando que se cuente con el equipo departamento de saneamiento.
necesario y adecuado,
i Realizando tomas de muestras en la Analizar como ftrabajan las plantas
2 Fr:?alumai;nlli operacian de las: planies de enrada, salida, en los tanques y determinar qué hacer con los Diario
) analizarlas en el laboratorio. contaminantes.
. Ejecutando una toma de lecturas de _— ; ;
Asegurar que los tableros de control estén 3 ; ; Asegurar el optimo  funcionamiento de los ey
4 en buen estado. ::Eégig_& temperatura, - Vo2 Y eqjipos. Caie
Estableciendo un proceso  especial Establecer un mantenimiento preventivo  Semanales
4 Realizar programas de mantenimiento. dependiendo del equipo al que se levayaa para procurar una mayor durabilidad y  Quincenales
dar senvicio. rendimiento de los equipos. Mensual
; Tomando muestras y realizando aforo en
5 (E;spg:rlga: :,r cﬁﬁgﬁnaﬁ;s_ﬁmms de tax cada descarga. Realizar el pago de derechos de descarga. Mensual
Solicitando al departamento de contabilidad . -
Desarrollar el reporte de costos de s 3 .. Determinar, aprovechar y optimizar los
6 operacion y mantenimiento. :jc;:r?:stos junto. con los fujos de operacidn gastos de mantenimiento. Menaual
. Realizar muestreos y andlisis con Comprobando a la par CD”t el Iaét‘)oratorio Asegurar la buena calidad del agua ante
laboratorios acreditados. Muestras compuestas durante un dia. Comision Nacional del Agua (CONAGUA).
o Recopilando datos de aforos diarios del : T
Desarrollar un reporte a la Comision Estatal ; Cumplir con las obligaciones ante la -
8 del Agua (CEAG). agua tratada y del agua sin tratar. Comisién Estatal del Agua (CEA). Himestial
Realizando un reporte de flujos, analisis de
9 Realizar el expediente para programa de laboratorio, reporte de gastos, incluyendo Recuperar €l dinero generado por los Trimesiral
incentivos de las plantas. facturas y polizas de cheques, pagos o gastos de operacion y mantenimiento.
descuentos.
Analizando lag necesidades de las plantas Someterlo a revision de la Direccion
10 Elaborar el proyecto de presupuesto anual de tratamiento de aguas residuales y del General asi como asegurar el recurso Al
del departamento. departamento de saneamiento en general.  econdmico para las necesidades, gastos,
costos y adecuaciones del departamento.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: Nf& 6 BIENES MUEBLES: Sl
& MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: 81
4 EQUIPO DE COMPUTO: S 8 OTRO: N/A
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ZQUE HACE? ",COMO LO HACE? ZPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 NIA
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Reporte de la calidad del agua expedido por un laboratorio certificado.
b)  Retroalimentacion por parte de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) y de la Comision Estatal del Agua (CEA). g
DOCUMENTOS QUE GENERA #
NO. NOMBRE FRECUENCIA
3 Reporte de flujos y energia. Mensual
2 Reporte de calidad del agua. Mensual




E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

3 Reporte de costos de operacion. Mensual
4 Reporte para la Comision Estatal del Agua (CEA). Bimestral
5 Reporte para la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), Trimestral

CON QUIEN:

PARA QUE:

Departamento de Contabilidad

Coordinar el programa de incentivos PROTAR, y efectuar el pago de descargas.

Departamento de Informéatica

Enviar electronicamente el reporte bimestral a la Comision Estatal del Agua (CEA).

Departamento de Operacian y Mantenimiento

Solicitar la informacian en relacion a la extraccion de pozos.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE:

N/A NA

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

Esta facultado para tomar decisiones sobre todo lo referente a la operacion de su departamento y las plantas de tratamiento.

G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

AN

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
T ——_— P|S|P| T[T [ PL|LIE[M] D ESPI?CITQLIDAF} PREF.ERE.NTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Ingenieria Ambiental, Bioquimica o a fin.
S|{c|D[nA . H M . S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | 6PTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 5
2 Redaccion y Ortografia 1 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 Ingresos para el Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamifaptt_u y Contratacion de Servicios Relacionados con 1 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de Servicios Municipales 1 2 3 4 5
Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar 1 2 3 4 L]
Reglamento del Organl'slmo Plblico 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 JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion a otras dependencias 1 2 3 4 5
Elaboracion de Oficios 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
Office 1 2 3 4 5
4 EDIFICACION DE OBRAS
Hidraulica 1 2 3 4 5
5 CONTABILIDAD -
Presupuestos 1 2 3 4~ 5
6 MANTENIMIENTO INTERNO / W
Manejo de equipo de laboratorio 1 2 3 4 5
Soluciones quimicas 1 2 3 4 A
7 RELACIONES PUBLICAS
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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 B
6 Creatividad 1 2 3 4 5
7 Dominio persanal 1 2 3 4 5
8 Empatia 1 2 3 4 5
9 Facilidad de palabra 1 2 3 4 5
10 Orientacian al servicio 1 2 3 4 5
" 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 presién 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 negociacién 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
] 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 i
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 & 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESFABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 ano
H.CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
~ B
'EEAB{J'ﬁO,...--: =12 REVISO AUTORIZO
FECHA = =
N Z Marzo 2019
NOMBRE CQ’/San} { deras V. Ing. Marcos Efrén ?%ﬁm Ing. Javier Yllescas Torres
’ 0,
FIRMA %/ W ‘%
J 7
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Depto. I

Saneamiento

Funcién

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

_ CARCAMO DE REBOMBEO

INICIO

-
REVISAR MIVELES DE |
AGUA DE FLLUWO DE ¢
ENTRADA Y
CRIBADO EN
TABLERO

{REQUIERE LIMPIEZAD
MANTENIMIENTO? o'

1

4

SOLICITAR AL
OPERADOR DAR
MANTENIMIENTO

1

|
\l_r

L

LLENAR BITACORA -

s daanat s

!
CAPTURAR DATOS

J[

FIN

{/.'J

Revis%j

Aprobado por:

Ing. Marc rén Garcia
Espinosa

Ing. Javier YUCSC%
Torres
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Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Saneamiento

PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

PRETRATAMIENTO

INICIO

b

REVISAR
HIDROCRIBA E
HIDROCICLONE

SREQUIERE LIMPIEZA O .
. MANTENIMIENTO? .

5l

SOLICITAR AL
OPERADOR DAR
MANTENIMIENTO

LLENAR BITACORA

CAPTURAR DATOS

FIN

Depto. |

o sl

I

N ; - .
Rloypr

Aprobado por:

Reali
£

C.P. Sarju

7 ﬁfﬁie V.
3z ras

=

) Espinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres ‘%
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Depto. | Saneamiento

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO
: _ REACTORBIOLOGICO

PROCESO

INICIO

)
W

REVISAR LAS

CONDICIONES DE !
BIOMASAS (LODOS)

INSPECCION DE
EQUIFOS
{SOPLADORES,
AIREADORES,
BOMBAS)

¥ v

¢REQUIERE LIMPIEZA O™,
MANTENIMIENTO? <"

si
|
SOLICITAR AL

OPERADOR DAR
MANTENIMIENTO

LLENAR BITACORA !

|

CAPTURAR DATOS

13/ l}%é@]’f}?f Revisa [@1

Aprobado por:

ea
T
P, Sanj%@ems V. Ing. MarcM Garcia
Espinosa

Z

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Marzo 2019

Saneamiento

PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

SEDIMENTADOR

INICIOD

1
v
REVISAR LA
CIRCULACION DE
LODOS {MEDIDORES
DE FLUJO)
|
¥

!

INSPECCION DE |
VERTEDEROS Y
NATAS

why
hd

4REQUIERE LIMPIEZA O

. MANTENIMIENTO? <7 ]

1]
E

SOLICITAR AL
OPERADOR DAR
MANTENIMIENTO 1

LLENAR BITACORA

i
I
|

CAPTURAR DATOS
|

FIN

Depto. |

Rea

T

Aprobado por:

do, or:
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P SaWde)as V.

Espinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres
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Depto | Saneamlento

PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

DIG ESTOR DEL LO DDS i

INICIO

il

REVISAR i
MEZCLADOR {

v

VERIFICAR NIVELEL |
DIGESTOR

22

REVISAR BOMBAS
NEUMATICAS ¥
COMPRESOR

£
b

£REQUIERE LIMPIEZA O
MANTENIMIENTO? .+

e

J

!

SOLICITAR AL
OPERADOR DAR
MANTENIMIENTO

J
:

nr

CAPTURAR DATOS

NO
i
| i
L 4 ‘—1
LLENAR BITACORA %

Aprobado por:

Espinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Depto. |

Saneamiento

PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

_ DIGESTOR DE LODOS

INICIO

VERIFICAR
VALVULAS ¥
TUBERfAS

W
VERIFICAR EL
CONTENIDO DE
HUMEDAD DEL
LODO

l

!

{REQUIERE RETIRAR
LoDG?

LLENAR BITACORA

B
CAPTURAR DATOS

FIN

A

Revisago/fos

Aprobado por:

Riligdrt/
|

C.P. Sanju

eras V.

Ing. Mam@ﬁ/(}arcia
spinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres _%

e
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PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

_ DESINFECCION

INICIO

1

REVISAR FLUJO DE
AGUA TRATADA
SENSOR Y GABINETE

1
REVISAR BOMBA Y
CANAL PARSMALL

i

.e i
J |
v
oA

£REQUIERE RETIRAR
LoDG?

L

EMITIR ORDEN

i

LLENAR BITACORA -(-——

l

CAPTURAR DATOS

!

FIN

Aprobado por:

: rci Ing. Javier Yllescas
Espinosa Torres
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PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO INSURGENTES
i ~ CAJADEENTRADA '

INICIO

b4

VERIFICAR
COMPUERTA

1

REVISAR EXCESO DE
LoDos

¢REQUIERE LIMPIEZA ¥/O
’ MANTENIMIENTO ]

5l

EMITIR ORDEN |

LLENAR BITACORA

CAPTURAR DATOS

FIN

Revis&c}{%

Aprobado por:

Ing. Mart rén Garcia
Espinosa

Ing. Javier Yllescas 4
Torres %
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PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO INSURGENTES
__ PRETRATAMIENTO

INICIO

REVISAR CANAL DE
CRIBADO E
HIDROCRIBA

¢REQUIERE LIMPIEZA ¥/O-

MANTENIMIENTO .-~ |

1]

B
EMITIR ORDEN

o

]
¥

LLENAR BITACORA f———

CAPTURAR DATOS

FIN

Aprobado por:

Ing. Maw%n Garcia

Espinosa

Ing. Javier Yllesca
Torres
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PROCESO

CARCAMO

INICIO

|
|

v

REVISAR GASTO DE
ENTRADA

REVISAR TUBERIAS
¥ VALVULAS

H
|
W
4REQUIERE

MANTENIMIENTO?

5|
1
b

EMITIR ORDEN

LLENAR BITACORA

¥

CAPTURAR DATOS

ﬂ;wm

Aprobado por:

03 Sanméf{a ]:%.a]de«ras V.

Jgf}l—
& Bfrén Garcia

Espinosa

Ing. Javier Yllesca
Torres %}
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Depto | Saneamlento

INSPECC]GN DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO
i REACTOR RAFA

INICIO

¥
i

T

REVISAR TUBERIA DE
ALIMENTACION

REVISAR LINEA DE i
BIOGAS

; J,

| REVISION DE
CANALETAS

|

Lo |
v
EEn
8 | JREQUIERE o
o i MANTENIMIENTO? -
|
5l
| 4
| : |
EMITIR ORDEN NO
_____ %
v
LLENAR BITACORA |
| > 2
| CAPTURAR DATOS
e
| J. |
| FIN
o emwmeeRst
Vi W _
/ R{h\z’aaé\/o//ﬁ/oz Revisadg-or: Aprobado por:
/it .
C.P %@uﬁna/ Balieras V. Ing. MayégsEtren Garcia Ing. Javier Yllescas
// Espinosa Torres
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Depto. I

Saneamiento

PROCESO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

DESINFECCION

INICIO

v
REVISAR EN
CONTENEDOR LOS
NIVELES DE
HIPOCLORITO DE
5_9'.?.'9. Sy

'

REVISAR
DOSIFICADOR

i
s_
J

REVISAR CAJA FINAL
DE AGUA TRATADA

¢REQUIERE -,
MANTENIMIENTO? -+

'a__E._.."
{

EMITIR ORDEN

LLENAR BITACORA &

CAPTURAR DATOS
-
%

FIN

SR et S T —— ]

Revisai’g,%:

Aprobado por:

\_‘/ ]
Satl

P, /Lﬂff}nﬁ"Ba eras V.
/

Ing. Max% Garcia

Espinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Depto. | Saneamiento

~__ JEFE DE DEPARTAMENTO

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO

PROCESO

INICIO

'SOLICITAR TOMA DE |

~_ OPERADOR

. TOMA DE MUESTRA i

MUESTRAS i ENTRADA
TOMA DE MUESTRA |
SALIDA
L TOMA DE MUESTRA
MUESTRAS - ERISNALE
REACTOR
|
o
SOLICITAR ANALISIS

DE MUESTRAS A
LABORATORIO
CERTIFICADO ]

ANALIZAR
RESULTADOS DE
MUESTRAS

¢REQUIERE MODIFICAR

PROCESOS? sl — - DAR INDICACIONES
NO
| f - ESTABILIZAR
| I SISTEMA
| FIN
Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres ‘i%:'
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Depto. I Saneamiento

PROCESO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A TABLEROS
_TOMA DE RESISTENCIA

INICIO

o
APAGAR BOMBA
BAJAR

INTERRUPTOR DE
ENERGIA ELECTRICA

o

PUNTA NEGRA A
TIERRA [TORNILLO)

b d

OPRIMIR BOTON DE
LECTURA

i

_ ¢LECTURA >200
T MOHM? -

PROGRAMAR
MANTENIMIENTO

k.

|
SE DESALOJA E
INGRESA BOMBA DE |
RESERVA,

SE CONECTA A LA !

EMERGIA ELECTRICA |

I —

——MNO—

— |

SE ENCIENDE LA
BOMEA

N /7 7

Réa'l'i)}%é‘o pf}L Revisamy

Aprobado por:

o

C.P. Sag{ﬁ'ﬁiyﬁéa]deras V.

Espinosa

Ing. Marcm Garcia Ing. Javier Yllescas 21

Torres
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CORTAZAR, GTO. Mal‘ZO 2019
Depto. | Saneamiento

| INICIO
o

ENCEMDER
EQUIPOS

W
MULTIMETRO S5E
COLOCA POSICION
GANCHO 5E TOMA
LECTURA DE
AMPERAIE

| |
5

S5E COLOCA EN
CADA FASE

SE DETERMINA
i CONSUMD

!

| . SEXCEDE
. _CONSUMO? .-

sl

PROCESO

SE APAGA
{ 1 NO
1 .5 |

SE AJUSTA
TORMNILLERIA

W

S5E ENCIENDE
EQUIPC

- Jv. ben R

| FIN

TOMA DE LECTURA DE VOLTAIE Y AMPERAIE

Aprobado por:

@ﬂ;}'@?/'

C.P. Sanjuyar
e

e
a~Balderas V.

Espinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

CORTAZAR, GTO.

Depto. | Saneamiento

ELABORACION DE PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

INICIO

REALIZAR
PROGRAMA DE
MANTTO. MENSUAL |

i
\;l,’
REVISAR TIEMPOS
DE OPERACION Y
LECTURAS

!
|

Funcién

SE REALIZA
PROGRAMA DE
i MANTENIMIENTO
DE CADA UNIDAD
DE PROCESO

SE PUBLICA

|
|

FIN

—_— d

Revis j D Aprobado por:

/ 7=

Ing. Ma

frén Garcia

Espinosa

Ing. Javier Yllesc
Torres %
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Depto. | Saneamiento

INICIO

TOMA MUESTRAS Y
AFOROS EN CADA
DESCARGA:
PLANTAS, LEANDRO
VALLE, FORTALEZA

&

| SE EXPIDE CALCULO
: DE LOS VOLUMENES
Y ANALISIS DE
LABORATORIOS A
| DEPARTAMENTO DE |
| CONTABILIDAD
| s i yoe s v

Funcion

‘;»"
| SE REALIZA
I PROGRAMA DE
i MANTENIMIENTO
| DE CADA UNIDAD |
DE PROCESO

FIN

TOMA DE MUESTRAS EN DESCARGAS

Refiagdl pof” 7

Aprobado por:

C.F. Sa/_'{};;z lderas V.

Ing. Javier Yllescas
Torres “%
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Depto. | Saneamiento

Funcion

INICIO

|
-
g
SE SOLICITA
BALANZA DE
INGRESOS Y
EGRESOS

L4

SE REVISAN LOS
GASTOS

!

|

SE LLENA BITACORA
DE FLUIOS
(VOLUMEN
TRATADO)

SE REALIZA
CALCULD

“_,

SE SACA COSTO POR
M3 TRATADO |

N
1
l

FIN

REPORTE DE COSTOS DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Rewsalg}%ﬁ]%

Aprobado por:

Ing. Marg en Garcia
Espinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres ,ﬁ?
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Saneamiento

Funcién

REALIZAR MUESTREOS Y ANALISIS

INICIO

|

SE SOLICITA AL
LABORATORIO MUESTREO
MENSUAL CONFORME A LA

NORMA OFICIAL

SE REALIZAN
MUESTREOS
COMPUESTOS
DURANTE TODO EL
DlA CADA 4 HORAS

l

l

REVISA Y SUPERVISA
MUESTREO

FIN

Revisad 5 -

Aprobado por:

C.P. Sanjyah;

Ing. Mar n Garcia

Espinosa

Ing. Javier Yllesca
Torres ﬂ%ﬁ
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Depto. |

Saneamiento

ELABORAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE DEPARTAMENTO

Funcidn

INICIO

ANALIZAR NECESIDADES DE
PLANTAS: MERINO E
INSURGENTES

DETERMINAR COSTOS DE
OPERACION DE PLANTAS

ELABORAR PROPUESTA DE
INVERSION EN PLANTAS

S,

W

GENERAR PROYECTO DE
PRESUPUESTO ANUAL

SOMETER PROYECTO A
REVISION ¥ AUTORIZACION DE
LA DIRECCION GENERAL

FIN

Revis;dﬁ@or:
i i)

Aprobado por:

R

C.P. s%%p

Efrén Garcia
Espinosa

Ing. M

Ing. Javier Yllescas |
Torres ﬁ
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CORTAZAR, GTO, Marzo 2019
Depto. | Saneamiento

REALIZAR MUESTREOS Y ANALISIS |

INICIO

P LEVANTAMIENTO DE DATOS
EN BITACORA

LLENADO DE
FORMATO

|
|
| I

EXPEDIR INFORME:
- VOLUMEN DE AGUA TRATADA
-VOLUMEN DE AGUA REVISADA
- CANTIDAD DE LODOS GENERADOS
- RESULTADO DE ANALISIS DE LABORATORIO
PAGO DE SALARIOS
COSTOS DE ENERGIA

I
[

FIN

R a"za@rpW/ —
5 o4 . |
I Sa;j/lgpa’%eras V. ] "/ 1 Ing. Javier Yllescas ?
(V / Espinosa | "*W'T?)ﬁ"éé“_m*%

Aprobado por:
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Funcién

INICIO

LEVANTAMIENTO DE DATOS
EN BITACORA

LLENADO DE
FORMATO

f

EXPEDIR INFORME:
- VOLUMEN DE AGUA TRATADA
-VOLUMEN DE AGUA REVISADA
- CANTIDAD DE LODOS GENERADOS
- RESULTADO DE ANALISIS DE LABORATORIO
PAGO DE SALARIOS
COSTOS DE ENERGIA

Depto. | Saneamiento
REALIZAR MUESTREOS Y ANALISIS

FIN
Rexrlsﬁd P Aprobado por:
Ing. Margg&Firén Garcia Ing. Javier Yllesca
Espinosa Torres ﬁ
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

SANEAMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Apoyar en los procesos de saneamiento de aguas residuales que correspondan de acuerdo a la normatividad establecida.

PUESTO: OPERADOR DE PTAR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO SNOP1 | NO. DE PLAZAS 4 | HORARIO:
REPORTA A: Jefe del Departamento de Saneamiento
LE REPORTAN: - Ayudante

NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢ PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
- - Realizando un frabajo de mantenimiento Establecer un mantenimiento preventive
1 E:g:ﬁ?;mg?ggt:ng:ﬂgi dﬁ al::!s plants dd general al equipo de trabajo de la planta de  para procurar una mayor durabilidad y Diario
g ’ tratamiento de aguas residuales. rendimiento de los equipos.
Estableciendo un proceso  especial ; ;
2 Realizar pruebas de laboratorio. dependiendo de la prueba a realizar gﬁgﬁrgladaios e L Diario
utilizando el equipo y reaclivos necesarios. g
. . Utilizando los consumibles y herramientas Asegurar la limpieza y funcionamiento de Ia
3 Elec““.’f la limpieza e 2 planid, e de limpieza necesarios segun lo requiera el  infraestructura de la planta de tratamiento Diario
tratamiento de aguas residuales. 3 ot :
&rea a la que se le va a dar limpieza. de aguas residuales.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: N/A 5 DINERO: NIA
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NIA 6 BIENES MUEBLES: NIA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NJA 8 OTRO: NfA
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ZQUE HACE? 2 COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

1 N/A

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a) Cantidad de agua limpia registrada en los medidores de metros cibicos de la planta,
b)  Reportes de laboratorio de calidad de lodos.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NOMBRE

NO. FRECUENCIA

1 Reporte de actividades. Diario

E.RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE:
Solicitar autorizaciones, revision de ordenes de trabajo, firmas de documentos e
Jefe de departamento informar sobre acontecimientos relacionados a la vigilancia de la limpieza del agua en
la planta de aguas residuales.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
NIA N/A

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

Esté facultado para disminuir o aumentar flujos de agua, tiempos de aireacion y alimento de los microorganismos.
G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
PISTP]T] TS PL [LTE[M] D :
P —— ’ ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE)
S|c|D/[NA ] H|{ M| np S|N
ESTADO CIVIL X GENERO = DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adelante |
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO ALTO | OPTIMO/
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES k 4
Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccién y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD




NORMATIVA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

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 JUMAPAC
Municipal de Cortazar

Reglamento Interior del JUMAPAC

Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental

ADMINISTRATIVA

Elaboracién de reportes e informes

Manejo de documentos

Seguimiento de documentos y tramites

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Almacenamiento de documentos

SOFTWARE

Office

EDIFICACION DE OBRAS

Hidraulica

MANTENIMIENTO INTERNO

Manejo de equipo de laboratorio

Soluciones quimicas

[SUH RN

E=N
o

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES

Capacidad de andlisis

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

2| B o o ~| o | ] w| rof =

Reaccion efectiva ante la presencia de problemas

e
3

Tolerancia al estrés

—_
(3%

Tolerancia al trabajo bajo presian

—
o+

Vision a largo plazo

e B B () (PSS QYY) (N el Y N Y
POl 2| pal ra| o] pa| | e ra| ra] R M| ra| Ra

L) | ) cof | Lol w| caf o] o ol cof L o

L&hbh&hbb&hbh-‘h
Dl on|enfen| enfen| wn| en| en| en| enf| en| o

HABILIDADES GRUPALES

Habilidad de comunicacion efectiva

Liderazgo

| o

wnf

Trabajo en equipo

(8]

E=N
o

ACTITUDES PERSONALES

Amahilidad

Calma

Honestidad

Respeto

Responsabilidad

Sinceridad

~| @ | B | pa| =

Transparencia

e Y N Y [ R Y
[aSd AT S T S N

L) G Lo Cof wa| cal o

Bl R =1 I o I (R - [ -
L wnf en| anf en| en| en

CARACTERISTICAS DESEABLES

COMENTARIOS:

EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES
H. CONTROL DE EMISION

6 meses minimo

ELABORO |

REVISO

AUTORIZO

FECHA

Marzo 2019

NOMBRE

C.P. ?@%% j!,/“)

Ing. Marcos Efrén Garcia Espinoza

Ing. Javier Yllescas Tores
/

FIRMA

_%;
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dumance
CORTAZAR, GTO,

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave | SNOP1

Pagina [ 1] de
Fecha de elaboracion

Marzo 2019
Saneamiento

| 11

Depto. |

Funcién

LIMPIEZA PRETRATAMIENTO

INICIO

LIMPIEZA
HIDROCRIBA

SEPARACION
SOLIDOS PEQUEROS

DEPOSITO DE
CARRETILLAS

1
4

ALMACENAMIENTO

TRANSPORTE DE
DESECHOS A
RELLENO SANITARIO

LAVAR EQUIPO DE
TRANSPORTE

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres 4




” Clave | SNOP1
g}?-”\% JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Pagina ' 2 | de | 11
(___=__=, *m\ Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Techa de il 7
e Oupu GTO. €cha de elaboracion
CORTAZAR, GTO. Marzo 2019
Depto. | Saneamlento
LIMPIEZA CARCAMO {
INICIO
1
&
LIMPIEZA CRIBADO :
RECOLECCION DE
BASURA
. ALMACENAMIENTO
S !
5 |
? ! TRANSPORTE DE
DESECHOS A
RELLENO SANITARIO
LAVAR EQUIPO DE
TRANSPORTE
|
! FIN
Aprobado por:

Rea )ftdo‘por /7

Espinosa

Ing. Javier Yllesca
Torres ‘:’%
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CORTAZAR, GTQ.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave | SNOP1

Pagina [ 3] de [11

GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

LIMPIEZA CANAL PARSHAL

Funcién

INICIO

\E}
TALLADO A MANO
CON ESCOBA

RETIRO DE
SEDIMENTOS

|

i
£

ALMACENAMIENTO
EN BARRIL

TRANSPORTE DE
DESECHOS A :
‘RELLENO SANITARIO !

LAVAR EQUIPO DE
TRANSPORTE

FIN

Depto. | Saneamiento

W

/f(ealii«eq_o.-gal’-:;

Aprobado por:

W
ik églju n%Bfa]'deras V.

Pt
s

|t

Ing. Javier Yllesca
Torres %y
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s Fa Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

dumanae GTO.
CORTAZAR, GTO.

Clave | SNOP1

Pagina | 4 | de |11

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

LIMPIEZA SEDIMENTADOR

INICIO

wr

RETIRAR NATAS

LIMPIAR
VERTEDEROS CON
COLADQORES

TALLADO CON
ESCOBA

| |
| [

DEPOSITO DE
DESECHOS EN
TAMBOS

i
| i
f J>
L
SE ALMACENAN

Funcioén

SE TRANSPORTAN A
.RELLENO SANITARIO

FIN

Depto. | Saneamiento

TN,
I}e/alizqﬁl,o 56{7’

Aprobado por:

U
o

C.P. Shnfgina Haldéras V.

Ing. Javier Yllesca
Torres v%
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CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave

| SNOP1

Pagina

| 5] de

[ 11

Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. I

Saneamiento

Funcion

" RETIRARELLODO7. " |

LIMPIEZA HIDROCICLON

INICID

LIMPIEZA DE LECHO |
DE SECADO |

SES'NECESARIO

.j'..'

i

SE AMONTOMNA CON
RASTRILLO

|

\

SE PALEA A
CARRETILLA

SE CARGA A EQUIPO
DE TRANSPORTE -

\ 3
SE TRASLADA A -
RELLENO SANITARIO

T

Aprobado por:

/E(ea}i'zj'%_do;gaor/

.___ﬁgfgéras V.

Espinosa

Ing. Javier Yllescas
Torres c%
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CORTAZAR, GTO.

Clave

| SNOP1

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Pagina

[ 6 | de [11

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Funcién

Depto. |

REVISAR BOMBAS SUMERGIBLES

INICIO

INSPECCION VISUAL
DEL TABLERO

APAGAR BOMBAS
SUMERGILES

COLOCAR A TIERRA
(CON LA PUNTA DEL
MEYER)
|
COLOCAR LA PUNTA

ROJA EN CADA FASE
DE LA BOMBA

wr

. {MENOR A 200
3 MOHM?

-

5l

——NO—»

MONITOREAR LA
BOMBA HASTA
LLEGAR A 20

b
RETIRAR LABOMEBA
£
8

ENVIAR A
MANTENIMIENTO

L4

P

FIN

Saneamiento

SE ENCIENDE

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres ﬁ'
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(ot S, Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, P
: Fecha de elaboracion
dumnonac GTO.
CORTAZAR, GTO. Mﬂl‘ZO 2019
Depto. I Saneamiento
REALIZAR PRUEBAS DE LABORATORIO
INICIO i
SETOMA LA |
MUESTRA J
| SE ANALIZA LA
| MUESTRA EN
LABORATORIOD
HRESUNMANUAD |
= SE INF;:!RMA _
b RESULTADO AL JEFE
= DE DEPARTAMENTO
v
SE LLENA BITACORA |
|
< | i
!
FIN
|
|
|
/Y(CEZI%a.C.-{-Q’p/OT:_) Aprobado por:
L2, é_anj vanat a‘]’cﬁras V. Ing. Javier Yllesca
Iy,v’/ Torres ‘
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CORTAZAR, GTO,

Clave

| SNOP1

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Pagina

[ 8| de |11

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Saneamiento

Funcion

VERIFICAR NIVEL DE LODO

INICIO

TOMA DE MUESTRA
EMN REACTOR

ENVIO DE
MUESTRAS A
LABORATORIO

MEZCLA DE
BIOMASA

E
1
W

VERTER A PROBETA
DE 1000ML

:
i
4

TOMA DE LECTURA

CADA 5 MIN
DURANTE UN

.........

SE REALIZA CURVA

SE LLENA BITACORA

SE RECIRCULA TSl <350 MQ/L g NO—>

Fe

l—;& FIN

SE PURGA

Revi sat}o Pt

Aprobado por:

( J
Ing. Ma/rg&%/ﬁ‘barcia

Espinosa

Ing. Javier Yllesca
Torres %}
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CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave

| SNOP1

Pagina

[ 9| de [11

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |

Saneamiento

Funcién

TOMA DE LECTURAS ELECTRICAS Y GASTO DE AGUA

TOMA DE LECTURA

INICIO

e

EN CARCAMO EN

MEDIDOR DE CFE

i

v

TOMA DE LECTURA
DE FLUIO DE
ENTRADA

o
TOMA DE LECTURA

EN MEDIDOR CFE
EN PLANTA

Frels

FLUJO DE SALIDA
CAMAL PARSHAL

SE LLENA BITACORA

FIN

TOMA DE LECTURA

Aprobado por:

Ing. Javier Yllesca
Torres ,%)
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Clave
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Pagina

[ 10 | de

[ 11

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Funcidn

VERIFICAR NIVEL DE LODO

INICIO

k4
VERIFICAR
REQUISITOS
REQUERIDOS DE
AGUA

w

VERIFICAR NIVEL DE
TANQUE 1

RECIBIR VALEDE |
AGUA TRATADA

|

ENCENDER BOMBA
g |
i
%

SUMIMISTRAR
AGUA A PIPA

A

v

APAGAR BOMBA

CUANTIFICAR AL

FINAL DEL DIA EL
AGUA

SUMINISTRADA

e
GENERAR REPORTE
=
]

TERMINAR

/'“\

Depto. ]

Saneamiento

3
opor:
1]

/]

Revisado poz-
/ %v

Aprobado por:

Blizg

o/

Ing. Marcog arcia
S a

Ing. Javier Yllesc
Torres
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CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave | SNOP1

Pagina |11 ] de [11

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Funcién

INICIO

INYECTAR OXIGENO
PARA ESTABILIZAR
LODO

&

PREPARA LECHO DE
SECADO (PARA
RECIBIR LODO)

INSPECCIONAR
EQUIPOS,
COMPRESOR,
BOMBAS Y
VALVULAS

v

ENCENDER
COMPRESOR

5

ENCEMDER
vALVULA
SOLENOIDE

ABRIR VALVULA
BOLA

ENCENDER BOMBA
MEUMATICA

INGRESAR LODO A
CIERTO MIVEL

¢

APAGAR EQUIPOS ——

Depto. | Saneamiento

DESAZOLVE DE LODO TANQUE DIGESTOR

FIN

SE DEJA LODO
HASTA QUE SE
DESIDRATE

CERRAR VALVULAS

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres




DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

/

dinmanoic
CORTAZAR, GTO.

SANEAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA REV: 0

A. D ACION D = 0
PUESTO: ENCARGADQ DE CONTROL Y CALIDAD NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO SNECH | NO. DE PLAZAS } 1 | HORaRIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento de Saneamiento
LE REPORTAN:

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Analizar |a calidad del agua de acuerdo a los parametros establecidos en la nomma, cumpliendo con los limites maximos permisibles.

NO, ¢ QUE HACE? JCOMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
5 Realizando tomas de muestras en la Analizar cémo frabajan las plantas y
1 Evalua_r la operacion de las plantas de entrada, salida, en los fanques y determinar qué hacer con  Ios Diario
tratamiento. ; 5 ;
analizarlas en el laboratorio. contaminantes.
. Ejecutando una toma de lecturas de : : .
2 Qiﬁ:grﬁ; gluat; ri;)s tableras de control estén resistencia, lemperatura,  vollale  y gs;gl.é;ar el optimo  funcionamiento de los Diario
' amperaje. Hipgs.
Estableciendo un proceso especial Establecer un mantenimiento preventivo  Semanales
3 Realizar programas de mantenimiento. dependiendo del equipo al que selevayaa para procurar una mayor durabilidad y  Quincenales
dar servicio. rendimiento de los equipos. Mensual
; Tomando muestras y realizando aforo en
Expedir el reporte de aforos de las .
4 descargas y contaminantes. cada descarga. Realizar el pago de derechos de descarga. Mensual
Realizar muestreos y analisis con COmProbando a la par con el laboratorio  pgeqicar (2 buena calidad del agua ante
2 laboratorios acreditados. muestras compuestas durante un dia. Comision Nacional del Agua (CONAGUA). Mersisal
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE;
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: Sl 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A B BIENES MUEBLES: Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: SI
4 EQUIPO DE COMPUTO: Sl 8 OTRO: NIA
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 NIA
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Reporte de la calidad del agua expedido por un laboratorio certificade.
b}  Retroalimentacion por parte de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) y de la Comision Estatal del Agua {CEA).
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de calidad del agua. Mensual
E.RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Departamento de Operacién y Mantenimiento Solicitar la informacion en relacion a la extraccion de pozos.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
N/A N/A

F.FACULTADES'Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
PIS|IP|T TS PL |[L|E| M D :
NIVEL EDUCATIVO ESPE.CI‘ALIDA!J PREF_ERE‘NTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Ingenieria Ambiental, Bioquimica o a fin.
S| C|D|[Na ; H| M| mp S|N .
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 afos en adelante




NO.

REQUISITO

| minimo [ BASICO |

MEDIO

| ALTO

OPTIMO

CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

Computacion

1

Redaccion y Ortografia

1

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

NORMATIVA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Municipio de Cortazar

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar

Reglamento de Servicios Municipales

Reglamento de Planeacidn 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 JUMAPAC

Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental

Bapa| R RA(RA R (MR R

W || L || a| o |||

= - - N - Y- S

;| en nfoen| v |en|enfen

ADMINISTRATIVA

Atencion a ofras dependencias

Elaboracion de Oficios

Elaboracion de reportes e informes

Manejo de documentos

Seguimiento de documentos

Tramites

LSRRLCR LR S SN

o [ G| L | Ca | La | G

RIS

njn|en|wh|an|on

SOFTWARE

Office

EDIFICACION DE OBRAS

Hidraulica

CONTABILIDAD

Presupuestos

MANTENIMIENTO INTERNO

Manejo de equipo de laboratorio

Soluciones quimicas

RELACIONES PUBLICAS

Medios de comunicacion intemos

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

Wl el ~ o en| bl ool pa| =

Facilidad de palabra

Orientacion al servicio

Reaceion efectiva ante la presencia de problemas

Tolerancia al estrés

Tolerancia al trabajo bajo presidn

Lol G| e Lo | o o | | wal ol ol | co

St IR BT I (- () 0 N N [N (R S N o o

in|en| | en| en| enj en| en| on| an| en| en| o

Vision a largo plazo

Lasd =] IR ST O oS LG T T BT I G B ACY Y Y

HABILIDADES GRUPALES

Capacidad de mando

Capacidad de negociacion

Habilidad de comunicacion efectiva

Liderazgo

Manejo de grupos

)m(_nt_nmm

=l | | B | pa| =

Manejo de personal

PECY) QSNSRI ) RO R

B ra| R3] pa| M| ra| R

o) Lol Lo | Lol Lol o

Bl IS = (- ) (R S .

B
N

Trabajo en equipo

[/

ACTITUDES PERSONALES

Amabilidad

%
57

Galma

Honestidad

Respeto

Responsabilidad

Y ) ) ) R Ry

PR3 ra P3| R R oo

o) L Lo Lol | o

B BRI - - )

| | wn

| | B o b =

Sinceridad




7 | Transparencia [ 1] 2 3 | 4 | 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
- ELABORO ] REVISO AUTORIZO
Marge 2019

7 ) .
NOMBRE %&/Q%a fﬁw Ing. Marcos A

4
]

_ mfﬁ. : Espinoza

Ing. Javier Yllescas Tores
z

FIRMA L \\fg{/
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y Clave l SNJD1
r@% JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE [Paging [ 1] de J22
(-\ o= e Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, P
_ Fecha de elaboracion
dumanae GTO.
CAORTAZAR, GTOD, Marzo 2019
Depto. | Saneamiento

— T T TR —

INSPECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO MERINO !

_ CARCAMO DE REBOMBEO

INICIO
|
\L‘

REVISAR NIVELES DE |
AGUA DE FLUJO DE |
ENTRADA Y |
CRIBADO EN |
TABLERO

4REQUIERE LIMPIEZA O
MANTENIMIENTO? ol

Funcién

SOLICITAR AL
OPERADOCR DAR
MANTEMIMIENTO

LLENAR BITACORA |

CAPTURAR DATOS |

Aprobado por:

Realizgdo pory
° P

Ing. Javier Yllescas
Torres ‘
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CORTAZAR, GTO,

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave |

SNJD1

Pagina
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

SANEAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Z .

dumanaoc
CORTAZAR, GTO,

PUESTO: CLORADOR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE :
HUESTS SNCL1 NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: 3 ' Jefe de departamento
LE REPORTAN: ; N/A

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Aplicar el hipoclorito de sodio a los equipos dosificadores y menitorear el cloro residual para que el agua que se distribuye a los usuarios, cumpla con la calidad requerida para uso y
consumo humaro.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES
NO, ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Utilizando los consumibles y equipos de

1 ?gg;&g;s;r;rdglﬁ%crlgmo de sodio al equipo dusiicastn tecikads  comloiee. gb::ner el méximo nivel de desinfeccion en el Diario
’ procedimiento establecido. —
Recabando muestras de agua en
2 Monitorear el cloro residual. diferentes instituciones yfo domicilios. Se sgﬁgﬁrﬂ gﬂfﬂg:‘zgua sea potable y apta para Diario
examinan detalladamente. ;
3 Elaborar reporte del monitoreo de cloro Registrando en el formato de reporte de  Establecer un control de los resultados del Diario
residual. cloro residual la informacion solicitada. monitoren del cloro.
; . Transportande el hipoclorito  en y o
4 Abaste_cer los contenedores de hipoclorito garrafones de 25 kg y rellenando los Asegurar el proceso de desinfeccion Semanal
de sodio continua del agua.
contenedores.
£ . . Revisando, limpiando y cambiando las Asegurar el optimo funcionamiento de los
5 b ma_memmlentq POV ¥ oneging 2 piezas desgatadas yfo danadas de los equipos de dosfficacion y evitar deficiencias Mensual
los equipos de dosificacion, : i G ! Trimestral
equipos de dosificacion. en los mismos.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL ¥ EQUIPO DE OFICINA: NJA L DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: N/A
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NfA 8 OTRO: Bicicleta (1), Automévil (1).
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO, ZQUE HACE? ¢COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

. Revisando y analizando en un diametro
Atender reportes acerca de la calidad del establecido las causas del problema
agua. mediante los procedimientos establecidos

y cumpliendo la normativa vigente.

D. INDICADORES'DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

Determinar las causas del problema y poder
tomar las decisiones pertinentes para darle Ocasional
solucion.

a)  Reducir al maximo los brotes de infeccion causados por la contaminacion del agua potable.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de monitoreo de cloro residual, Diario
h ALIU 1) RABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Solicitar autorizaciones, firmas de documentos, recibir apoyo y orientacion en cuanto a
Sub Jefe : : : i o
las cuestiones inherentes a la desinfeccion del agua y sus indicadores.
Jefe de Departamento de Operacion y Mantenimiento Solicitar apoyo en cualquier complicacian o situacion que surja.
Audliar Adrifisteativo Solicitar apoyo en los resultados de los andlisis de los muestreos emitidos por los
laboratorios.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE

Usuario

Tomar muestras de agua de sus domicilios para su anélisis.
DE DECISIONES

F.FACULTADES Y TOM
ta facultado para tomar [a decision de clorar o descontinuar la claracion del agua.
/// sta facultado para tomar la decision de deferminar los puntos estratégicos donde se debe monitorear. _/z«;
/' Esla facultado para tomar la decision de determinar el momento en que se tiene que realizar un mantenimiento preventivo o correctivo para los equipos de

/. dosificacion.

G. PERFIL Y.COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS




NIVEL P{S|P|T]| TS PL |L | E| M| D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
EDUCATIVO X
estanocvi | ——|C | ° N:‘ GENERO Al "“f‘ BEFCNRRIAnRARA i "1 e 20 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO | ALTO [ GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Organis_mo Pablico 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 JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Interior del JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion al piblico 1 2 3 4 5
Elaboracion de reportes. 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO INTERNO
Limpieza 1 2 3 4 5
Manejo de equipo de laboratorio 1 2 3 4
Soluciones quimicas 1 g 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de analisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
3 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
4 Comunicacion efectiva personal (oral y/o escrita) 1 2 3 4 5
5 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
6 Reaccion efectiva anie la presencia de problemas 1 2 3 4 5
7 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
8 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 g
9 Vision a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Habilidad de comunicacién efectiva grupal 1 2 3 4 5
2 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio

COMENTARIOS:

H. CONTROL DE EMISION

E AUTORIZO
FECHA _,__..Lf‘BORO ‘
NOMBRE Ing. Javier Yllescas Torres
FIRMA %




idtumanac
CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave |

SNCL1

| 1]

Pagina

[ 4

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. |
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Funcioén

INICIO

4
SETOMA UNA
MUESTRA DE AGUA |
DEL POZO

VERTER EL AGUA EN
EL MEDIDOR DE
CLORO
SE AGREGA UNA
PASTILLA DE DPD 1

AL MEDIDOR DE
CLORO

TAPAR Y DEJAR
REACCIONAR

SE REGISTRA
RESULTADO EN
CUADERNILLO

b4
SE ELIGEN TRES SERVICIOS
ABASTECIDOS POR EL POZO
DONDE S5E TOMO LA MUESTRA:

AL INICIO DE LA RED A LA MITAD
Y ALFINAL

W

SE SOLICITA LA AUTORIZACION

AL USUARIO PARA TOMAR LA
MUESTRA DE SU SERVICIO

4

MONITOREAR CLORO RESIDUAL

CON LOS RESULTADOS
OBTENIDOS SE GENERA EL

REPORTE “MONITOREO DE CLORO

RESIDUAL"

5
!

SE ENTREGA REPORTE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FIN ;
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DAR MANTENIMIENTO A EQUIPO DE BOMBEO

|
|

INICIO

§ 'L
:f SE INSPECCIONA

VISUALMENTE EL ESTADD DEL
EQUIPO DOSIFICADOR

! I—SI SEXISTE FUGA? e
f : ‘Yv ¥
REPARAR FUGA o
, | .. REVISAR S| HAY CORRIENTE
{ 2 ELECTRICA B

g
J}

EXISTE FALLA EN EL
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Funcién

| -
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w
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CORTAZAR, GTO,

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

ATIDENTIFICACION DEL PUESTO

SANEAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA

PUESTO: AYUDANTE NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO SNAY3 ’ NO. DE PLAZAS 6 HORARIO: J
REPORTA A: - Jefe del Depariamento de Saneamiento y calidad del agua

Apoyar en general a las funciones del Departamento buscando el 6

LE REPORTAN:

N/A

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

correspondan de acuerdo a la nommatividad establecida.

C. DESCRIECION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ptimo funcionamiento de las instalaciones y equipos necesarios utilizados en los procesos de saneamiento que

a)

NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
; G Utilizando los consumibles y hemramientas  Asegurar la limpieza y buen funcionamiento
1 Eftgumt?éméad glg][ﬂ:;ares?;ua:; Pt de de limpieza necesarios segiin lo requierael de la infraestructura de la planta de Diario
9 ’ area a la que se le va a dar impieza. tratamiento de aguas residuales.
: g Utilizando las herramientas necesarias Asegurar la limpieza y buen funcionamiento
Ejecutar la limpieza de los canales del : < ; o 2 i
2 desarenador, vertederos y distribuidor. para cada equipo refirando el lodo de cada  del equipo y con ello minimizar errores en Diario
uno de ellos. el proceso.
: . Observando los consumos en el registro de 3 5 A
3 Verificar el consumo de luz y flujo de agua. luz y el medidor de agua. Registrar el consumo de luz y agua. Diario
Utilizando el juez de lodos, se mete a cada  Controlar los niveles de lodo que hay en el
4 Rirear jodas. registro checando los niveles de lodo. reactor. Berpamnel
Utilizando los consumibles y herramientas
Ejecutar el cuidado y mantenimiento a las  de jardineria necesarios segiin lo requiera Asequrar [a limpieza e imagen de la planta
5 : ) Semanal
areas verdes de la planta. el area a la que se le va a dar yelomanismo en general,
mantenimiento.
. . Infroduciendo un peachimetro en un Asegurar el cumplimiento de parametros
6 Veriicar los  niveles de  SoSed, recipiente con agua. para evitar que se afecte el proceso del  Semanal
Temperatura y pH. sl
. ; 3 Observando los lodos suspendidos en dos  Controlar los niveles de lodo nuevo que
7 Ejecutar la sedimentacion de lodos. conos de 1000 ml b g Semanal
Colocando en un recipiente de 150 ml se
: 2 llena de agua con una pipeta, se le agrega  Controlar los niveles {bajos o altos) de
8 Realizar la prueba de akcalifos. el &cido y se le va diluyendo. Se registran  alcalinos en el agua. Semans!
los resultados.
Colocando los deshechos en un vehiculo Asegurar la limpieza y buen funcionamiento
9 Tirar los lodos y basura. se frasladan al lugar indicado. de la infraestructura de la planta de Semanal
tratamiento de aguas residuales.
EL TITULAR SE HACE RESPCNSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: NIA
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NfA 6 BIENES MUEBLES: §I
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: 8I 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: SI 8 OTRO: NIA
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? £COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

N/A

D). INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
Limpieza de areas y mantenimiento de zonas verdes.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
A 1 Reporte de consumo de electricidad. Diario
Ve
/ 2 Reporte de flujo de agua. Diario
3 Reporte de aclividades. Diario
RELACIO DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:

Jefe de Saneamiento

Solicitar autorizaciones, revision de érdenes de trabajo, firmas de documentos e




informar sobre acantecimientos relacionados a la vigilancia de los indicadores del agua
y limpieza y mantenimiento de areas en la planta de aguas residuales.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
N/A N/A
AL UMA DE D L)
1 N/A
SER OMP AS DEL P A
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P )E(i PI T | TS PL |[L|E | M| D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S[C|D[NA ) H| M| . S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 anos en adelante
NO. - REQUISITO MiNIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccién y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos i 2 3 4 5
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Reglamento de Servicios Municipales 1 9 3 4 5
Reglamento del Organis_mo Pablico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Interior del JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Prateccion Ambiental 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracidn de reportes e informes 1 2 3 4 )
3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
5 MANTENIMIENTO INTERNO
Jardineria 1 g 3 4 5
Manejo de equipo de laboratorio 1 2 3 4
Soluciones quimicas 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 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 i
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
" 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 presién 1 2 3 4 5
14 Vision a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 ] 4 [~ /
2 Liderazgo 1 2 3 4 s\
3 Trabajo en equipo 1 2 3 4 \ 5/
ACTITUDES PERSONALES Y g
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5 |
4 Respeto 1 2 3 4 5 r%'
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES




1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES & meses minimo

H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:

. ELABORO [ REVISO AUTORIZO
X Marzo 2019
NOMBRE C.?S?njtimyﬁ/. Ing. Javier Yllescas Torres
N X ;
FIRMA / :%
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Funcion

LIMPIEZA DE INSTALACIONES

INICIO

BARRER
INSTALACIOMES

|
!

TRAPEAR OFICINAS,
Baflos,
LABORATORIO

. DEPOSITAR BASURA
EN AREA ASIGNADA

FIN
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Funcidn

LIMPIEZA EN CANAL DESAREN

INICIO

LIMPIEZA DE
SOLIDOS EN
ARENAS DEL CANAL :

DESARENADOR

!

EXTRAER BASURAS !
Y ARENAS

COLOCARLOSEN
CHAROLAS

L

RETIRAR BASURAS Y
ARENAS

LIMPIEZA DE CANAL
DE DISTRIBUCION |

LIMPIEZA DE
CANALETAS

DEPOSITAR
DESECHOS

TRASLADAR
DESECHOS AL
RELLENO SANITARIO

|

v

ADOR, VERTEDEROS Y CANAL DE DISTRIBUCION
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Funcidn

VERIFICAR CONSUMO DE LUZ Y FLUJO DE AGUA

INICIO

TOMAR LECTURA
DE MEDIDOR DE
CFE

TOMAR LECTURA
DE MEDIDOR DE
FLUJO

REGISTRAR DATOS
EN BITACORA

FIN
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Funcion

REVISION DE LODOS

INICIO

S

v

ABRIR 9 REGISTROS
PARA VENTILAR
POR 2 HORAS

PREPARAR JUEZ DE
LODOS

A4

INGRESAR EL JUEZ
EN CADA REGISTRO

SE TOMAMN
LECTURAS

|
|

SE REGISTRA EN
BITACORA

FIN
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VERIFICAR NIVELES , MONITOREAR TEMPERATURA Y PH

INICIO

TOMA DE MUESTRAS EN
ENTRADA Y SALIDA DE
REACTOR

b

COLOCAR EN RECIPIENTE

LIMPIAR ZONDA CON
POTENCIOMETRO

CALIBRAR REACTIVOS PH4,
PH7 ¥ PH10

Funcion

N

LIMPIAR ZONDA Y COLOCAR
EN RECIPIENTE A

TOMAR: LECTURA

REPORTAR EN
BITACORA LOS
RESULTADOS

FIN
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SEDIMENTACION DE LODOS

INICIO

TOMA DE
MUESTRAS
ENTRADA SALIDA

SE MEZCLAN CON |
AGUA

s

SE IDENTIFICAN

Funcién

SE DEIA
SEDIMENTAR
DURANTE 30

MINUTOS
E e

REGISTRO DE
RESULTADOS EN
BITACORA

'1
!

FIN
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Funcién

PRUEBA DE ALCALINIDAD

INICIO

5 o, z
TOMA DE MUESTRA
EN ENTRADA Y
SALIDA

"".’ 2
COLOCARLA EN

RECIPIENTES DE
150ML

B

CALIBRAR
POTENCIOMETRO

COLOCAR ZONDA

i

TOMA DE LECTURA |
INICIAL i

e

APLICAR ACIDO
'HASTA LLEGAR A 5.7
PH

TOMA LECTURA
CONSUMO DE
ACIDO

!

REALIZAR CALCULOS

g

REPORTAR EN
BITACORA

FIN
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SOPLETEADO Y ENGRASADO DE MOTORES

INICIO

v

APAGAR EQUIPD

v
RETIRAR FILTRO DE -
AIRE Y
SOPLETEARLO

INYECTAR GRASA
CONFORME AL
MANUAL
-
i
£

ZREQUIERE
CAMBIODE
ACEITE? "

i
NO
&

LIMPIAR MOTOR DE ' .
EXCESOS

<:MM_-

ENCENDER EQUIFD

REPORTAR EN
BITACORA

FIN

51—+ CAMBIAR ACEITE
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

dumainoc
CORTAZAR. GTOD,

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

OPERACION Y MANTENIMIENTO

Potable y Alcantarillado.

NO. g,QUE HACE? .COMO LO HACE?
Elaborar el proyecto de presupuesto anual s
[ eyt Gl b e o bl
someterlo a aprobacion de la direccion 4 : L P
general, contingencias y proyectos de inversion.
Analizar, revisar, ejercer y controlar el Analizando, revisando y controlando la
2 presupuesto de Egresos del departamento  aplicacion de gasto corriente, de capital y
para cumplir con el presupuesto aprobado.  de inversion,
3 Operar el sistema de infraestructura yedlanle el personal Que opnforma 6l
hidraulica y sanitaria. EpArEmentc, la reaunas y
herramientas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
Dar atencion inmediata en fugas para : 5
4 mantener el menor indice de pérdidas de etiniela SERBKIMD| do i g

deteccion de fugas no visibles.

Mediante el personal asignado esa area, la
magquinaria y equipo y de acuerdo a la
normatividad vigente.

Mediante la elaboracion y ejecucion de
programas asi como la reparacion de
equipo descompuesto.

agua.

Atender las afeclaciones a las redes de
alcantarillado.

(%23

Dar mantenimiento preventivo y correctivo
6 a la infraestructura electromecanica,
hidraulica de la ciudad.
Coordinar con las dependencias de los tres
Grdenes de gobierno, en caso con
particulares, cuando sus acciones

7 impligquen una posible afectacion a la Manteniende una comunicacion estrecha
infraestructura hidraulica y sanitaria
existente.
. . Mediante el personal gue conforma el
Realizar las obras necesarias para el el
8 crecimiento yfo mejora de la infraestructura departa_mento. la maquinaria y
herramientas y de acuerdo a los
en general, o :
procedimientos establecidos
; i Por medio del personal y los recursos
9 Ejecutar los programas de eficiencias asignados para este fin, supervisando y

electromecanicas
reportando los resultados.

Analizando las ordenes de trabajo en

cantidad y el personal con que se cuenta

para su ejecucion.

Aplicar la distribucién de carga de trabajo y
10 del personal asi como asignar el personal
que integra el departamento.

Poniendo a disposicion de las autoridades
recursos humanos y materiales

11 Apoyar las acciones de proteccion civil,
cuando exista situacion de riesgo.

Mediante la elaboracion de programas de
limpieza,

Supervisar la conservacion y limpieza de
instalaciones de extraccion y rebombeos.
Controlar y supervisar el suministro, uso y
13 custodia de material herramientas y
equipos asignados al departamento.
Coordinar con el departamento de

Mediante la aplicacion de control intemo.

Mediante el deparlamento de

14 Comunicacion Social los avisos a la Coiieactn sosal
poblacion. :
15 Planear programas de desazolve y limpieza Planeando actividades

por temporada de lluvias.
16 Participar en el programa de obras anua Mediante la elaboracion de propuestas

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢<PARA QUE LO HACE?

Prestar los servicios de agua potable
alcantarillado a los habitantes del municipio
de Cortazar, Gto.

Prestar el servicio de agua potable y
alcantarillado.

Satisfacer las necesidades de suministro de
agua potable y desecho de agua residual
de los usuarios.

Disminucién de perdidas fisicas de agua

Optimo desalojo de las aguas residuales
domiciliarias.

Para asegurar la prestacion del servicio de
agua polable a los usuarios.

Optimizar los recursos en favor de los
usuarios.

Prestar los servicios en forma y tiempo que
permitan satisfacer las necesidades de los
usuarios.

Optimizar el consumo de energia eléctrica y
mantener la continuidad del servicio de
agua potable.

Prestar los servicios en forma y tiempo que
permitan satisfacer las necesidades de los
usuarios.

Responder al llamado de autoridades para
apoyar.

Cumplir con las disposiciones de la
secretaria de salud

Asegurar [a conservacion de equipo y
herramienta para el desempefio de las
actividades.

Mantener informados a los usuarios de
suspensidn eventual o programada del
servicio.

Evitar inundaciones

Mejarar la prestacion del servicio

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OPJD3 ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPCORTA A: DIRECTOR GENERAL
LE REPORTAN: Auxiliar administrativo (1), Comodin (2}, Operador (7),1-16-04 Sub Jefe (1),Supervisor (1}, Ayudante {15), Pocero (7),
’ Detector de fugas (1), Fontanero (5 },Fontanero Sanitario (4 }

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la operacion, distribucion, mantenimiento, potabilizacién y aprovechamiento de los servicios de Agua

FRECUENCIA

Anual

Diario

Diario

Diario

Diario

Mensual

~

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPOC DE OFICINA: Sl 5

DINERO: NfA




Equipos en optimo funcionamiento.
Atencion a reportes de usuarios rapida y efectivamente,

¢}  Buen funcionamiento de vehiculos y maguinaria.

d)  FEjecucion de érdenes de trabajo

drenaje.

2 DOCUMENTOS CONFIDENCGIALES: Sl 6 BIENES MUEBLES; Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: Sl 8 OTRO: EQUIPO DE TRANSPORTE (1), RADIO DE
COMUNICACION (1) TELEFONO MOVIL {1)
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. $QUE HACE? £COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Verificando que los trabajos se realicen de
1 Supervisar obras de red de agua potable y ?u;n;gim gﬁwaﬁg enretizﬁﬁﬂg;g;na; Mantener el buen funcionamiento de las

obras y evitar cualquier desperfacto. Ocasional

estandares de calidad conforme a la
normativa vigente.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD.Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Proyecto de presupuesto anual de Egresos del departamento Anual
2 Informe SIQO para la CEA (sistema de informacién de organismos operadores). Bimestral
3 Informe de ciudades grandes Anual
4 Informe de departamento Trimestral
5 Reporte de cumplimiento y avance de POA Mensual
RELACIO DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE

Asesor Técnico

Solicitar autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre acontecimientos
relacionados con el Departamento de Operacion y Mantenimiento del organismo.

Revisar érdenes de trabajo, organizar la operacion conforme a prioridades y tomar

Supervisor y Sub Jefe it
decisiones.
Poceros Solicitar reportes e informacion sobre el funcionamiento de los equipos de bombeo.
Fontaneros Asegurar que las nuevas inslalaciones y reparaciones cumplan con los estandares
establecidos.
Operador (es) Entregar érdenes de trabajo y supervisar el mantenimiento y buen funcionamiento de

todas y cada una de las unidades.

Encargado de Suministro y Adquisicion de Mat

Solicitar los materiales necesarios para ejecufar las diferentes actividades del

el departamento.

Auxiliar Administrativo

Revisar ordenes de ftrabajo seglin cada proyecto, organizar la operacion que
corresponde al departamento y conforme a prioridades tomar decisiones.

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de operacion, extraccion,
Contratistas suministro, mantenimiento, potabilizacion y aprovechamiento de los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales en cada obra.
Revisar los procesos de operacion,  extraccion, suministro, mantenimiento,
Delegados Comunidades potabilizacion y aprovechamiento de los servicios de agua potable, alcantarillado,

tratamiento y disposicion de aguas residuales en la comunidad en cugstion.

Presidencia Municipal

Solicitar el apoyo de maquinaria segun el proyecto que se tenga que ejecutar.

L= - S R

Usuarios

Esta facultado para tomar decisiones sobre
Esta facultado para tomar decisiones sobre
Esta facultado para tomar decisiones sobre
Esta facultado para tomar decisiones sobre

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

Reportes de desperfectos, fugas, efc.

F. FACULTADES'Y TOMA DE DECISIONES
la compra de materiales costosos.
la ampliacian de redes.
instalacion de tomas domiciliare y reparaciones de fugas.

la hora en que iniciara el funcionamiento de los equipos de bombeo.
G. PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO

P|S|P|T TS PL |L]E | M D :
NIVEL EDUCATIVO ESPE‘CI‘ALII_JA’[J PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Ingenieria Hidréulica o a fin. ki, )
S[C|D|NA . H| ™ | o SN WAV
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 arios en/adelante \/;
NO. REQUISITO MiNIMO | BASICO | MEDIO | ALTO\-{ GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES /
1 Computacion 1 2 3 4 /5
2 Redaccién y Ortografia 1 2 3 4 /5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD }'f"

NORMATIVA

| | | |




Codigo Termitorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Plblicos del Estado de Guanajuato

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar

Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar

Reglamento de Servicios Municipales

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

Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadares al Servicio JUMAPAC

Reglamento Interior JUMAPAC

Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental

Reglamento Municipal de Proteccion Civil
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ADMINISTRATIVA

Atencitn al piblico

L]

E-Y

Elaboracion de reportes e informes

B R

SOFTWARE

Office

EDIFICACION DE OBRAS

Costo de materiales

Hidréulica

Lectura de Planos

Supervision de obras

M ra | R R

|| o

E -0 I - -

th|jnjn|wn

COMPRAS

Especificaciones de materiales y equipo

]

L]

o~

MANTENIMIENTO INTERNO

Albafiileria

Electricidad

Fontaneria

Operacién de equipo de valvulas en pozos de agua

Soluciones quimicas

(SRR O L B

QLo QI | L | L

BN = B - - -

thiwh|en|wn |

MANTENIMIENTQ DE LA CIUDAD

Bacheo

Bocas de tormenta

Drenaje

Suministro de agua potable

PRI R | BB

Lo |y | L | G

BN - N

(enjonfen

RELACIONES PUBLICAS

Medios de comunicacion internos

[a%]

[#5]

F-N

o

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

Orientacidn al servicio

= 3 | o | o an| & w| ra| =

Reaccion efectiva ante la presencia de problemas

—_
ra

Tolerancia al estrés

—
(45

Tolerancia al trabajo bajo presion

e
=

Vision a largo plazo
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HABILIDADES GRUPALES

Capacidad de mando

Capacidad de negociacion

| oen
b U‘/

Habilidad de comunicacion efectiva

Liderazgo

b,

Manejo de grupos

o en

Manejo de personal

n
2

=

=l | | | Lo P3| —

Trabajo en equipo

EEY) N PN Y Y R

Pl raf pa B3] R pa| R
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e 1 - - - Y

e
o

ACTITUDES PERSONALES

-

Amabilidad

B=4

Calma

R B2

Honestidad




4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
B Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
ELABORO - | REVISO AUTORIZO
FECHA ;
. Il Marzo 2019
. : =
NOMBRE C.P}San]uaﬁ‘ifBj%as V. Ing. J. Garmen Sanchez Arriaga Ing. Javier Yllescas Tormes
/ & A ¥ A
FIRMA NI \ ) \
Do X ,

X\\




Clave | OPJD3
2 Pagil | 1] de [14
(ré %, | JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE | f28113 g
: =T Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracién
iikigsliainlnle GTO
CORTAZAR, GTO, . MarZO 2019
Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

OPERAR LA INFRAESTRUCTURA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

INICID

|

PLAMEAR LA |
OPERACION DEL ¢
SISTEMA |

DIRIGIR LA ;
OPERACION DEL !
SISTEMA :

W i

CONTROLARLA |
OPERACION DEL |

i_. —
i
R;&(Il?&h&l ;13/) Revi?ado por: Aprobado por:

Ing. J Car nS\ﬁ ez
Arria a \

Ing. Javier Yllescas
Torres
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diirnoinoe
CORTAZAR, GTD,

Clave | OPJD3
Pagina | 2 | de
Fecha de elaboracién
Marzo 2019
Operacion y
Mantenimiento

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE | 14

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Depto.

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

DAR ATENCION A LA REPARACION DE LAS FUGAS

vl

o
i INICID

—x
| ANALIZAR EL
| REPORTE
|
e

i

~{LA FUGA ES DE RED™
Tt PRIMARIA?

~—— NO—» REVISAR REPORTE |
i

o
sl

h A

|
% ACUDIR AL LUGAR i
L |

r
|
|

. 5
| |
| INSPECCIONAR LA

FUGA

DAR |
INSTRUCCIONES |
TECMICAS DELA |

REPAR.AEIL‘)N |

N S

i INSPECCIONAR LA
REPARACION

k,

N
i TERMINAR

Revisado por: Aprobado por:

R ahzad? pra/’r

7

Ing. Javier Yllescas
Torres

Ing. J Carmhen é%nchcz
Aurri
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CORTAZAR, GTO.

Clave |

OPJD3

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Pagina

| 3| de |14

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Fecha de elaboracion

GTO.

Marzo 2019

Depto.

Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

ATENDER LAS AFECTACIONES EN LAS REDES DE ALCANTARILLADO

IMICID

R . S —

INSPECCIOMAR DE |
FORMA VISUAL LA
AFECTACIGN

| IDENTIFICARLA |
| MAGNITUDDEL |
| pARO |

| -
|

cal Mo o
|

| DAR INDICACIONES |
TECNICAS AL |
SUPERVISOR

REPARACION ‘

e

TERMINAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. J Carme S%igzhcz/
Arriaga\ \\

Ing. Javier Yllescas
Torres S

¥ E
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CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

GTO.

Clave | OPJD3

Pagina [ 4 | de |14

Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LA INFRAESTRUCTURA ELECTROMECANICA E

Fase

HIDRAULICA

INICID

‘__,.--"""IaéFINIR TIPO BE ™.

. MANTENIMIENTQ

CORRECTIVO
i

E_*»:

. IDENTIFICARLA
FALLA ]

— Y

SOLICITAR
ASESORIA DE
ESPECIALISTA

.
; ELABORAR
i REQUISICION DE
. REPARACIGON

L4

INSPECCIONAR LA
REPARACION

¥

VERIFICAR EL i
FUNCIONAMIENTO

h

ELABORAR REFORTE
EN BITACORA

PREVENTIVO

ELABORACION DE |
PROGRAMA DE |
MANTENIMIENTO Y |
i LIMPIEZA :

VERIFICAR LA |
EIECUCION DEL |
PROGRAMA |

Revisado por
D

Aprobado por:

Reglﬁﬁﬁ\o/por: / :

£
Ing. ] Carmed, Sanchez
Arriaga\” {\

Ing. Javier Yllescas ),
Torres /

J
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G ] Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion
giiMmaanaoc GTO
CORTAZAR, GTO. L Marzo 2019

Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

COORDINACION CON DEPENDENCIAS DE GOBIERNO Y USUARIOS

i: INICIO

| MANTENER |
| COMUNICACION |
| CON !
DEFENDENCIAS |

L 4

TERMINAR

Revisado por:

Aprobado por:

Arridgas

Ing. J Cartren g‘a}ncl&/ez

Ing. Javier Yllescas
Torres _%;
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CORTAZAR, GTO.
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE | Pagina | 6 | de |14
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion
GTO. Marzo 2019
Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

REALIZAR OBRAS DE CRECIMIENTO

SEEN

INICIO

S o

i
I 2

| cooroivarta
‘ EJECUCION DE
| OBRAS 1
|
|
P S

SUPERVISAR

|

|
e e e s

POMNER EN !
| FUNCIONAMIENTO |
| LA DERA
| EIECUTADA

|
b4 i
| |
REALIZAR REPORTE
- e

TERMINAR

i i

1

R%fl]\zad ) p er:d___..._p

Revisado por:

Aprobado por:

¢

LG L Sazgj@_‘Bta%d\;fas N

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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7
Ing. J Carmsp S\}n ez
Arria \
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CORTAZAR, GTO.

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Clave | OPJD3
Pagina | 7 ] de [ 14
Fecha de elaboracion
Marzo 2019
Depto. Operaciéon y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE EFICIENCIA ELECTROMECANICA

Fase

INICIO

| RECIBIR PROGRAMA

A

DELEGAR
ACTIVIDADES

v

© SUPERVISARLA
EJECUCION  ©

e ¥ _—

VERIFICAR LOS
RESULTADOS

. ..

ELABORAR REFORTE

|
. AT

TERMINAR

Aprobado por:

""\
R@fiﬁdﬁjﬁ Revisado Ror:

S§1 e
Arriag 4 %
7

Ing. J Carm

[

Ing. Javier Yllescas
Torres ﬂ%
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CORTAZAR, GTO.

Clave |

OPJD3

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Pagina

| 8 | de |14

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Fecha de elaboracion

GTO.

Marzo 2019

Depto.

Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

DISTRIBUCION DE TRABAJO

_Fase

INICID

v
| REVISAR ORDENES
DE TRABAJID

v
[ oisTrRiBUR
|  ORDENES DE
TRABAIO A

| SUPERVISORES POR |

v )
| SUPERVISARLA
| EJECUCION DE LAS
| ORDEMNES DE
TRABAIO

S
| ELABORAR REPORTE |

v

i
E TERMINAR

Revisado por:

Aprobado por:

RAGNEPT_~

C.R. Sanjt@ras Y.

o

Ing. J Carmen, Sary
Arriaga\/

Ing. Javier Yllescas
Torres s%’
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracién
G, Marzo 2019
Depto. Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

APOYAR ACCIONES DE PROTECCION CIVIL

Fase

INICID

v

RESPONDER AL -
| LLAMADODE
| FORMA INMEDIATA,

DETECCION DE
MECESIDADES

. S
DESIGNAR
RECURSOS

MATERIALES ¥

HUMANOQS

k4
| COORDINAR
. ACTIVIDADES DE
: APOYO :

¥

i i
ELABORAR REPORTE |

TERMINAR

Revisado Por:

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres 0%;

4

Ing. J Carmgn S\é ez
Arriapa” n\L\
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CORTAZAR, GTO. GTO. Marzo 2019
Depto. Operaciéon y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

CONSERVACION Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES DE EXTRACCION Y REBOMBEO

IMICIO

|« ELABORAR |
| PROGRAMADE |

LIMPIEZA
e .,—-'"'-’-__ el

. A

DELEGAR
ACTIVIDADES

|
|
|
. PN

I SUPERVISAR LA
EJECUCION

i ]

R &

| ELABORAR REPORTE

TERMINAR

Fase
gD

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. JC me\n\Sémﬁhez
Ar 'aga\&

Ing. Javier Yllescas
Torres 9%
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i ~ | Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracién

gdiimcancc GTO

CORTAZAR, GTO, " Marzo 2019
Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

CONTROLAR Y SUPERVISAR EL SUMINISTRO Y USO Y CUSTODIA DE MATERIAL

INICIO

\ — [ _______ -
|

PETTRISEN,. MRS

i ANALIZAR LOS
| PROCEDIMIENTOS °

I yperes |

R . NS,

| IMPLEMENTAR
MEIORAS AL |
CONTROL INTERNO :

——

EVALUAR
RESULTADOS

P

TERMINAR

Reviéado\por:

Aprobado por:

Yt
Ing. J Carmgn §>l\

=
chez
Arriag '"

Ing. Javier Yllesca
Torres 5%
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i .| YALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion
siManoac GTO -~
CORTAZAR, GTO. " MarZO 2019

Depto. Operacion y
Mantenimiento
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
COORDINAR CON EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL LOS AVISOS A LA POBLACIGN
INICI_O__“"
|
_______ 4
DAR INFORMACIGON i
. AL DEPARTAMENTO
| DE COMUNICACION :
5°_‘|:“‘_L__
TERMINAR
Reglizado por: Revisado por: Aprobado por:
DT P proledo e
\ .
Ing. J Carmen Séanchéz Ing. Javier Yllescas
Arri @) \\ Torres
|

) N
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ine % Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion
HEIMOIDCic GTO
CORTAZAR, GTO, - Marzo 2019

Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

R /

PLANEAR E IMPLEMENTAR PROGRAMAS EMERGENTES DE DESAZOLVE, LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO PARA LA TEM PORADA DE LLUVIAS

INICIO

|
sy

ELABORAR
PROGRAMA

o ol

DELEGAR
ACTIVIDADES

W,

: SUPERVISARLE -
i EIECUCION DEL |

PROGRAMA

{ELABORAR REPORTE |

SR .

TERMINAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. J Carmygn ¢
Arriaga \\

anchez

Ing. Javier Yllescas

Torres ,ﬁ
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Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMA DE OBRA ANUAL

INICIO

""--.__ _'_ - ’
|

SRS

ANALIZAR LAS i
MECESIDADES EN LA
INFRAESTRUCTURA, |

I E—

ELABORAR
PROPUESTAS DE
OBRA

' g Sy

| ELABORAR REPOR’TE_:

l

.

|  TeRmINAR

Fase

p6'1'7 Revisado por: Aprobado por:

Arr Torres

3 ]@S V. Ing. J Carlpen S nchez Ing. Javier Yllesea‘%




DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

OPERACION Y MANTENIMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

dumacanac
CORTAZAR, GTO.

REV:0

PUESTO: AYUDANTE NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OPAY1 | OPAY2 [ NO. DE PLAZAS 14 HORARIO: L-V: 8-16, L-V: 11-18:30, L-D: 8-16
REPORTA A: Fontanero / Fontanero Sanitario
LE REPORTAN: L § N/A

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

QUE HACE?

Apoyar en la instalacion de descargas
sanitarias, asi como en la reparacion y
mantenimiento a la infraestructura
sanitaria.

Apoyar en la instalacion de tomas de
agua potable, la reparacion de fugas,
cambios de medidor, asi como en el
mantenimiento y limpieza de Ia
infraestructura hidréulica.

Apoyar en la deteccion de fugas

Apoyar en el acarreo de materiales,
levantamiento de escombros, lodos y
rmateriales, asi como sefalética.

Apoyar al operador del equipo de
desazolve en el mantenimienio vy
limpieza de la infraestructura sanitaria
£on maquinaria o de forma manual a

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

¢COMO LO HACE?
Atendiendo las ordenes de trabajo y
aclividades que le encomiendan a mi
jefe directo en relacion a las nuevas
instalaciones, reparaciones ¥
mantenimiento a la infraestructura
sanitaria.
Atendiendo las érdenes de trabajo y
actividades que le encomiendan a mi
jefe directo en relacidn a las nuevas
instalaciones, reparaciones y
mantenimiento a la infraestructura
hidraulica.
Atendiendo las érdenes de trabajo y
actividades que me encomiende mi jefe
directo en relacidn a la deteccion y
reporte de fugas.
Atendiendo las ordenes de trabajo y
acfividades que me encomiende mi jefe
directo en relacion al acameo de
materiales y remocidn de escombros.

Atendiendo las érdenes de trabajo y
actividades que me encomiende mi jefe
directo .

(PARA QUE LO HACE?

Asequrar el cumplimentc de las
actividades y responsabilidades del area.

Asegurar el cumplimiento de las
actividades y responsabilidades del area.

Asegurar la optimizacién de recursos
hidrico mediante la deteccion de fugas
para su reparacion.

Asegurar el cumplimiento de las

aclividades y responsabilidades del area.

Asegurar el cumplimiento de las
actividades y responsabilidades del area.

Apoyar a los procesos de operacion, extraccion, suministro, mantenimiento y aprovechamiento de los servicios de agua potable, alcantarillado y disposicion de aguas residuales a
cargo del Organismo operador.

FRECUENCIA

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

las redes o las instalaciones
domiciliarias.

EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: N/A 5 DINERC: NfA
DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: N/A
MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: S 7 BIENES INMUEBLES:N/A
EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: NiA
ACTIVIDADES EVENTUALES
;COMO LO HACE?

= L M =

NO. ¢ QUE HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

1 NfA

D.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Ejecucion efectiva de las drdenes de trabajo y actividades encomendadas por el jefe directo.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE

FRECUENCIA

1 Reporte de drdenes de trabajo ejecutadas Diario

E. RELACIONES DETTRABAJO

2 RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN:

PARA QUE
Recibir 6rdenes de trabajo y actividades a realizar.
Recibir ordenes de trabajo y actividades a realizar. Py
Recibir drdenes de trabajo y actividades a realizar. 7
Recibir ordenes de trabajo y actividades a realizar. =
Recibir érdenes de trabajo y actividades a realizar.

XA
[ AL
{ / V Operador (es)
~ T Fontanero detector de Fugas
/ Fontanero
/ Fontanero Sanitario
' Encargado de Cuadrilla




Desazolve Manual Recibir drdenes de trabajo y actividades a realizar.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Usuario Snfic?{ar permis:D_ para ingfegar a su casa con la finalidad de atender sus necesidades en
relacion al servicio de suministro de agua potable.

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

N
RN

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P|S|P|T| TS PL|L|E|M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S|C|D[NA ; H| M| D S| N "
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 arios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO [ BASICO | MEDIO | ALTO  [GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 NiA | 1 ] 2 ] 3 | 4 | 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Organismo Pblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracion de reportes. 1 2 3 4 )
3 MANTENIMIENTO INTERNO
Albafiileria 1 P 3 4 5
Electricidad 1 2 3 4 5
Fontaneria 1 2 3 4 5
Limpieza 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
Drenaje 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
Orientacion al servicio 1 2 3 4 L]
2 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
) Tolerancia al trabajo bajo presién 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Trabajo en equipo [T 1 2] 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 &
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS: El puesto superior inmediato y actividades especificas dependen del area al que sea asignado el titular del puesto “AYUDANTE",
— ELABORO | REVISO AUTORIZO
o S Marzo 2019
NOMBRE V{@ni_uw Ing. .J. Carmen Senchez Arriaga Ing. Javier Yllescas Torres
Fl = A
AN " 4
FIRMA % \ \ %
=
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Fecha de elaboracién
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Depto. Operacién y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

DESCARGA SANITARIA

|

Fase

ROMPER :
CONCRETO |

[ S E—

INICIO

e, I

: SERECIBE ORDEN |
H DE TRABAID |

¥

| SEMARCAEL |
| LUGAR DONDE SE
| INSTALARA LA

DESCARGA |

.~ iSEREQUIERE -
... ROTOMARTILLO? .

SE ROMPE CON
PICO MARRO

|

MAQUINA SE |
RETIRA EL |

. _RETROEXCAVADORA? -

" (SEREQUIERE .

SE COLOCA LA
TUBERIA

, AR

| SEIDENTIFICAEL
MATERIAL A
UTILIZAR

SE REALIZA |
OMEXION ENTRE |
A DESCARGA Y LA |

RED

G, S

SELLAR LA
CONEXION

— v

- SE REVISA QUE NO |
EXISTAN FUGAS
|

v
S — F

A
TERMIMNAR H

.
S

SE EXCAVA A MANO |
| conpicoypaLa |

o i Y

Sy

Revisado por:

Aprobado por:

Regficadoytl

eras V.

Ing. .J. Carmign é\‘%n

Ing. Javier Yllescas
Torres ’%

Arriagy # \
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Depto.

Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

BACHEO

INIC IS

| RECIBIR ORDEN DE |
TRABAJO |

UBICARSE EN EL
: LUGAR DEL BACHE

p—.

SE TRAZA EL
| MARCOCOMLA |
| CORTADCRA DE |
CONCRETO |

| SERETIRAEL |
| EXCEDENTE DE |
! COMCRETO ROTO |

- |

v

SE COLOCA UNA |
: CAPA DE TEPETATE |
B0% |

R, -

SE COMPACTA |

¥

| SEPREPARALA |
H MEZCLA

S5E APLICA,

S

TERMIMAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. Javier Yllesca
Torres %

Ing. .I. Car@é cllfez
Arriajg” \)
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Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

REPARACION DE HUNDIMIENTO

‘ INICIO |

SE RECIBE ORDEN
DE TRABAIO

SE UBICAEL
DOMICIUO DE LA

ORDEN DE TRABAIO

SE SOLITTA POR
RADIO CERRAR
VALVULA

SE SOLICITA AL
SUPERVISOR LA
RETROEXCAVADORA

— X

5E REMUEVEEL
CONCRETO

|

SE DESCUBRE EL
TUBO

SE IDENTIFICA EL
Dafio

Revisado por:

Aprobado por:

Arr ga\

b
Ing. .J. Ca mé} SiRchez

Ing. Javier Yllescas
' Torres _%;
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CORTAZAR, GTO. Mal‘zo 2019
Depto. Operacién y
Mantenimiento
1
ol . w g~ {ESNECESARIO o NO— SERESANALA
SUPERVISOR | . REEMPLAZAR ELTUBO? | FISURA
-
. 2 _
. SEDESCUBREEL
| TUBO DANADO
| COMPLETO
|
ey
- SEREMPLAZA
| SECAMBIANLOS |
f————————— > EMPAQUESDELA < — ——
CONEXION '
vy
. SEREVISAQUENO |
© HAYA FUGA
vy
| TERMINAR
bY
Revisado por: Aprobado por:

Ing. Javier Yllesca
Torres %

Ing. .J. Car@ﬁé 6,]/162
Arridga” i\
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Depto. Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

INSTALACION DE BROCAL

P
| INICIO

|
. SERECIBE ORDEN |
DE TRABAJO

s

SE SOLICITA EL ‘
BROCAL AL |
SUPERVISOR

¥

. SEUBICAENEL |
| LUGAR DEL CAMBIO

|
SE REVISA EL |
MARCD DEL

| BROCAL EXISTENTE |

k4
T __ LESE N ECESITA_
| SEREPARACON | .~" REPARAREL ™.
! CEMENTO .. CONTORNO DEL .~
- BROCAL?.

. SELIMPIAEL | PSR 5
| BASTIDOR DONDE | i

| SECOLOCAEN |
{ BROCAL NUEVO |

| SE COLOCA NUEVO
BROCAL

R

SE LIMPIA EL AREA |
DEL BROCAL |

SE DELIMITA EL
AREA CON

v

o

TERMINAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. .J. Cd n} S'u(lez

Ing. Javier Yllesca
Torres .%0
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion

o1, Marzo 2019

Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

REPOSICION DE DESCARGA SANITARIA

IMICID

| RECIBE ORDEN DE |
© TRABAIO

i A5

UBICAR LUGAR DE |
{ LA ORDEM DE
TRABAJD

- ¥
| SOMNDEAR PARA
LOCALIZAR LA |
DESCARGA

v
EN CASO DE SER |
CONCRETO
ROMPER CON
. ROTOMARTILLO

| SOLICITAR I
MAQUINA PARA
EXCAVAR .

i

RETIRAR TUBER[A |
i EXISTENTE i

H 1
| TENDER TUBER(A |
; NUEvA |

Rollaioos )

Revisado por: Aprobado por:

C.P. Sanju

fas V.

Ing. Javier Yllescas
Torres

Ing. .1 C3 mé? ﬁlchez
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Fecha de elaboracién

GTO.

Marzo 2019

Depto.

Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

——

oy

| SEIDENTIFICAEL |
MATERIAL A |
UTILIZAR

¥

S5E SOLICITA |
MATERIAL A |
SUPERVISOR

e
| SEREALIZA LA
| CONEXION

L. 1

: SE SELLA LA

: CONEXION CON |
H CEMENTO

N

| SE REVISA QUE NO
| EXISTANFUGAS |

L 4

TERMINAR

REPOSICION DE DESCARGA SANITARIA

Revisado por:

Aprobado por:

I"I /

Ing. .J. Ca e>1 Sanchez

Ing. Javier Yllescas
Torres eﬁ
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Depto. Operacién y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

REPARACION DE FUGA

Departamento de Operacién y

: MADERA PARA RETENER EL |

L. _REPARACION |

SE REMPLAZA EL PEDAZO DE |

Mantenimiento

Departamento de Comercializacién

INICID

ey T

| RECIBE ORDEN DE |
; TRABAID i

. - SE—
E INSPECCIONA LA |
FUGA ;

— .

| SE SOLICITA MATERIAL

i

R
[ SEEXCAVAHASTA !
| DESCUBRIR LA RED DE |

oW
SE RETIRA LA
ABRAZADERA

e, 7%

SE COLOCA TAPON DE |

AGUA DURANTE LA

¥

MANGUERA DARADO

SE CUBRE LA MANGUER

COM TEPETATE

SE REALIZA
REFORTE

SEENTREGAA |
PERSOMAL DE |
ATENCION A

USUARIOS

Revisado por:

Aprobado por:

X
Ing. .J. Carnden Sanchez

Arria ,\ \\

Torres

Ing. Javier Yllesca‘%
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Fecha de elaboracion
G10: Marzo 2019
Depto. Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

CARGAR Y DESCARGAR MATERIAL DE ALMACEN AL LUGAR DONDE SE EJECUTA LA ORDEN DE

TRABAJO

o

INICIC

, SRR
| SE RECIBE ORDEN
| VERBAL POR RADIO |
. DEACARREQODE |
MATERIAL

S
SE CARGA EL
. MATERIAL
. SOUCITADD DEL |
I ALMACEN |

=

| SETRASLADAAL |
| LUGAR SOLICITADO |

. 4

SE REALIZA
REPORTE

........ e S
| SEINFORMAA |
. SUPERVISOR DE |
. QUE LA ORDEN FUE |
ATENDIDA |

v

TERMINAR

£ [
/ﬁem?@bqgﬁ% Revisado por: Aprobado por:
1 2 jiia {atderas V.

Ing. .J. Car enka’ncl‘ﬂaz
Arriagas \\

Ing. Javier Yllescas
Torres _@
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Depto.

Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO J

LEVANTAR ESCOMBRO

INICIC

¥
. SE RECIBE ORDEN |
| VERBALDEL |
| LEVANTAMIENTO |
| DEESCOMBRO

¥ iy

SEUBICAENEL
| DOMICILIODELA |
| ORDEN

B SR

SEDELIMITAEL
- AREA CON CONOS |

DE SEGURIDAD

| SELENOTIFICAA | Y
| SUPERVISOR PARA ESNECESARID,
QUEREALICELA '« §I—-2  CERRAR = ——
SOLICITUD A T MIALIDADZ.
i VIALIDAD |
3 NO

j i . SELEVANTAPOR
MEDIO DE PALA

| ENCASODESER |
| NECESARIO POR LA !
. CANTIDADDE
:  ESCOMBRO SE

| SOLICITA APQYD D
| MAQUINARIA

L 4

. SEBARRE EL AREA
. PARA QUE QUEDE |
| LIBRE DE TIERRA |

SE TRASLADA A
TIRADERD

|
LA

TERMINAR i
;

Fase

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. .J. Cal 1e¥é11cii’ez
Arrngga \\

Ing. Javier Yilesca
Torres 5%’
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CORTAZAR, GTO. GTO. Mal’ZO 20]_9
Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

CARGA Y DESCARGA DE EQUIPO DE TRABAJO

INICIO

PR | B

: RECIBE INDICACION

{VERBAL DEL EQUIPO:
A UTILIZAR

o

SELLENA EL
REGISTRO DE
SALIDA

-

| SE SUBE AL EQUIPD
| DETRANSPORTE |

. _—

i  DESPUESDE
{ USARSE SE LIMFIA |

| SE TRASLADA A
ALMACEN

|
PERSERPIS.,
| SEREGISTRALA |
1 ENTRADA A i
ALMACEN

TERMINAR

Fase

Revisado por: Aprobado por:

Ing. .J. Car en’\e’mclaéz Ing. Javier Yllescas,
Arridga . \{ Torres %
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

e : OPERACION Y MANTENIMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

PUESTO: COMODIN NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OPCO1 ‘ NO. DE PLAZAS 2 HORARIO:
REPORTA A: iR ) Sl Jefe de Operacion y Mantenimiento.
LE REPORTAN: i S0 NIA

B.PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Suplir a los titulares de puestos por vacaciones, permisos, incapacidades y ausentismos en las actividades y labores propias al departamento de operacion y mantenimiento para el
eficiente funcicnamiento del mismo.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES
NO. ¢QUE HACE? (COMO LO HACE? iPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Aplicando los conocimientos para operar el Darle continuidad a la operatividad mientras
equipo y siguiendo las indicaciones del el ftitular del puesto se encuentra de
Supervisor del area. vacaciones.
Darle continuidad a la operatividad mientras

1 Suplir a los titulares de los puestos de Quincenal

operadores de maquinaria y equipo.

Trasladar y suministrar material al personal Mediante un equipp de fransporte,

2 de Agua Potable y Alcantarillado. atendiendo las ordenes de trabajo. gln CHE:?[; S:L ag:ggge;_ie Sgpepr 8 Tikstal
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NIA 5 DINERO: NIA

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NIA 6 BIENES MUEBLES: SIA

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A

. OTRC: MOTOCICLETA, RADIO, EQUIPO DE
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 TRANSPORTE
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

Realizando la bitacora de tedos los

1 Suplir al titular del puesto de vigilancia. ~ acontecimientos relevantes mientras los Apoya_!r a las acti\ridgdes del control de la Ocasional
compafieros que ocupan el puesto de seguridad en el edificio.
planta estan en su periodo vacacional.

D.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Nimero de personal suplido
b)  Bitacora de vigilancia.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Ordenes de trabajo Ocasional
Bitacora de vigilancia. Ocasional

E. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Supervisor de Operacion y Mantenimiento Recibir ordenes de trabajo y entrega de reporte/ bitacora. Pendientes a realizar.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos Recibir indicaciones de personal a suplir asi como horarios y roles de trabajo.
i
// Auxiliar Administrativo Recibir reportes de actividades.
RELACIONES EXTERNAS
/ CON QUIEN: PARA QUE
/ N/A NIA

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

1 Esta facullado para apagar los equipos, mover valvulas o cemarlas en caso de fugas.

G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS “%
HIVEL EBUEATS, Lo xS P T] ™ | PL |LIE[M]| D [ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
ESTADO CIVIL SRR N;A GENERO ;I L il DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR )S( i EDAD 18 aios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | 6PTIMO




CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

1 | NA | |
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA

Reglamento del Organislmo Piiblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5

Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar

Reglamento Interior de Trabajo 1 2 3 4 5

Contrato Individual de trabajo
2 ADMINISTRATIVA

Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO INTERNO

Electricidad 1 2 4 5

Jardineria 1 2 3 4 5

Limpieza 1 2 3 4 5

Operacion de equipo de vélvulas en pozes de agua 4

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
2 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
3 Qrientacion al servicio 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Habilidad de comunicacian efectiva 1 2 3 4 5
2 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 3
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 CONOCIMIENTOS EN OPERACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO. No necesaria.
ONTROL DE EMISIO
COMENTARIOS:
i ELABQRO/ = | REVISO AUTORIZO
o 4 Marzo 2019

In g. Javier Yllescas Torres
]
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V
NOMBRE /é.P jua%%gmeras V. Ing. J. Carmen Sanchez Arriaga
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Fecha de elaboracién

GTO.

Marzo 2019

Depto.

Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

SUPLENCIA DE POCEROS Y CLORADOR

INICIO

. i
SE RECIBE
| INDICACION VERBAL |
| DELPUESTOA |
| SUPLIR POR PARTE |

DEL DEPTO. DE
RECURS(IS
HUMANDS

I

i |
SESOLICITAAL | b4
| TITULAR DEL
{ PUESTO LAS TAREAS HCLORADOR "
| PENDIENTESDE | T
REALIZAR | g

IPUESTO A ™.,
.. SUPLIR? ___I_,..--_PDCERQ

e W

SE SOLICITAN
| LLAVES, BITACORAS |
¥ MATERIAL |

| sereauzan LAz |

(S ————» ACTIVIDADESDEL <

PUESTO

e S —

i
BE R S

| AL TERMING DE LA
| SUPLENCIASE |
ENTREGA EL
EQUIPO

. S

5SE ELABORA
REPORTE

TERMINAR

{SE CHECA EL ROL DE |
TURNOS PARA

»

TOMAR EL QUE

. CORREPONDA |

/ %} 0 por Revisad_o por: Aprobado por:
P ana Balderas V. Ing. .J. Carme

""’E_le[em Godinez D.

\? irichez
Ar 'agai&

Ing. Javier Yllescas
Torres i
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Marzo 2019

Depto.

Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO _I

SUPLENCIA SUPERVISOR, VIGILANTE, OPERADOR DE MAQUINARIA

INICIO

.
| SE RECIBE :
| INDICACION VERBAL |
DELPUESTOA |
| SUPLIR POR PARTE |
DEL DEFTO. DE
| RECURSOS :
‘ HUMANCS

.
| SERECIBE ROLDE |
! TURNC |

RPN

..
| sEsoucma |
| EQUIPO, TAREAS |

PEMDIENTESDE

REALIZAR AL
TTULARDEL |
PUESTO i

. e
AL TERMIND DEL

PERIODOSE |
ENTREGA EQUIPO |

eenB
SE ELABORA
REFORTE

S, £

TERMINAR
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CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

OPERACION Y MANTENIMIENTO

B. PROPGSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OPAA1 ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Operacion y Mantenimiento.
LE REPORTAN: NIA

Recibir y dar seguimiento a los reportes de los usuarios asi coma realizar actividades administrativas.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)  Oficios en tiempo y forma.
b)  Entregar las érdenes a tiempo y darles el seguimiento adecuada.

usuarios.

necesidades.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

organismo.

NO. ¢QUE HACE? (COMO LO HACE? ZPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Recibir solicitudes yfo reportes de usuarios Atendiendo por teléfono o de manera
1 de: reparacion de fugas, baches, limpieza y personal a los usuarios, levantando la Dar seguimiento a todos los reportes. Diario
desazolve de red sanitaria, levantamiento arden de trabajo y entregandola al Llevar un control de informacion eficiente.
de escombros y reportes de falta de agua. Supervisor del area que comesponda
Contestando y canalizando la llamada a la
] L persona que intenten localizar yfo que Comunicar y proporcionar agilidad al ;i
2 Oparar radio de comunicacion base pueda atender la necesidad presentada en ftrabajo. Chario
el momento.
Solicitando a informacion al departamento
3 Dar informacién a usuarios de Operacion y Mantenimiento y Mantener al usuario informado Diario
proporcionéndola al usuario.
: - . Obtener el coslo del contrato del servicio de .
1 I, AexTiotst s eiieig Generando una orden de trabajo. suministro de agua potable. B
5 Confirmacion de ordenes de trabajo Capturando los datos de la ejecucion de la Controlar la  informacion  del frabajo Diario
realizadas. orden de trabajo al sistema comercial, realizado.
6 Realizar la venta de viajes de agua. Sohcﬂand_o ¥ ca'p‘turando Ig _mformac:cn Faclllt_ar el acceso al servicio de agua al Diario
del usuario que solicite el servicio. usuario.
: i Capturando en un documento de Excel los  Realizar informe que sera enviado al centro
7 ﬁﬁtﬁérﬁé 5 Ige Jcr;L(:gnacmn del proceso de resultados del procese de monitoreo de de salud, Comisién Nacional del Agua ¥ SMZHS:S::
' cloro. Comision Estatal del Agua.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPQ DE OFICINA: SI 5 DINERC: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: N/A
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: N/A F BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: SI 8 OTRO: NiA
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Apoyar al Departamento de Realizando las actividades conforme a las ; . :
1 Comercializacion en el area de atencion a 6rdenes de trabajo segiin se presenten las Apoyer &l ‘clicente. funciorarinto. del Ocasional

E. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
Diario
1 Reporte de monitoreo de cloro residual Semanal
mensual
2 Reporte general de drdenes de trabajo emitidas Diario
3 Oficios y Memarandums Esporéadicos

CON QUIEN:

PARA QUE

Jefe del Departamento de Comercializacion

Entregar drdenes y autorizaciones.

Encargado de Suministro y Adguisicion de Material.

Solicitar papeleria y Gtiles asi como informacion de las existencias.




Jede del Departamento de Informatica

Acudir a este departamento en caso de fallas o dudas en el sistema.

Director General Solicitar firmas en oficios y entregar reportes semanales y mensuales.

Encargado de Facturacion

Entregar las drdenes de instalacion de toma de agua para darlas de alta.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE

Usuarios Facilitar la informacion y resolver dudas y/o aclaraciones en relacion al servicio.

F. FACULTADES Y. TOMA DE DECISIONES

Se [e faculta para girar una orden de servicio y que se realice un trabajo si el jefe de departamento de Operacion y Mantenimiento esta ausente.

G. PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

PIS|P|T TS PL [L|E | M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):

NIVEL EDUCATIVO

ESTADO CIVIL

S| C|D|NA H |1 M| np

S|N

GENERO DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

X X

X

EDAD

18 en adelante

NO.

REQUISITO

MINIMO

BASICO |

MEDIO

ALTO | GPTIMO

CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

Computacitn

1

2

4 5

Redaccion y Ortografia

1

2

4 5

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

NORMATIVA

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

Ley Federal de trabajo

[at]

-
o

ADMINISTRATIVA

Atencion a ofras dependencias

Atencién al publico

Elaboracion de oficios

Elaboracién de reportes e informes

Manejo de agenda

Manejo de documentos

Seguimiento de documentos y tramites

nnjn|h|n|(on|wn|on

Tomar dictados

RN RS SN CE §CR ]

G| O | Lo | Lo | Co | o | La |

Bl I I S ) - [ S

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Archivonomia

(2%

(]

Y
wn

Almacenamiento de documentos

SOFTWARE

Office

Sistema Integral Comercial

RELACIONES PUBLICAS

Comunicacion con ciudadania

Medios de comunicacion internos

ra

L]

-
| en

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

W) Col =) o | bl ool paf =

Facilidad de palabra

—_
o

Orientacién al servicio

—
—_

Reaccion efectiva ante la presencia de problemas

|

-
(=]

Tolerancia al estrés

-
o

Tolerancia al trabajo bajo presién

B[ M2 3| pa| pa| raf pa| pa| | R ra| ra| ral ro

wmmmmmwmmmwwmm

Rl IS I B I ) R N N =N 0 - N

—
o

Visitn a largo plazo

HABILIDADES GRUPALES

Capacidad de mando

(2% ]

o

-

Capacidad de negociacion

Habilidad de comunicacion efectiva




R

4 Liderazgo 1 2 3 4 5
5 Manejo de personal 1 2 3 4 5
Trabajo en equipo 1 2 3 4 5

ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 P 3 4 5
3 Elegancia 1 2 3 4 5
4 Honestidad 1 2 3 4 ]
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

1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria

H:CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:
exita ELABORO | REVISO | AUTORIZO
/ Marzo 2019
L
NOMBRE C/Z’?@ara BW Ing. J. Carmen Sanchez Amiaga Ing. Javier Yllescas Torres
: < : r hY - . J
FIRMA (/W \ \ \ :;%
7 3

4
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Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

USUARIO

[ SEATIENDEAL |
USUARIO DE

| FORMA PERSONAL |
: OPORTELEFONO |

SE ANOTA EL
LIBRETILLA EL
REPORTE

| 5E LLEVA REGISTRO |

| DEREPORTESDE |

: USUARIOS
ASIGNANDO
PRIORIDAD

RN, N

SE GEMNERAN
ORDENES DE
TRABAIO EN
SISTEMA

_EMISION DE ORDENES DE TRABAJO

TERMINAR

INICIO

Realizado poF”
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Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

 VENTA DE VIAJES DE AGUA

-
INICIO —

—

EL USUARIO
| SOLICITAAGUA |

AR i

i SESOLICITAN ¢

: DATOS AL USUARIO: |

| METROS CUBICOS,

i DOMICILIO Y
NOMBRE |

S et 5|

|
.
SE GENERA EN
- SISTEMA TICKET
VENTA

|
ZaT S
| SE ENTREGA TICKET |
| A USUARIOY SELE |
| INDICAPASARA |
: CAJAS AREALIZAR |
| SU PAGO |

kY
TERMINAR 3
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

ELABORAR REPORTE DE VENTA DE AGUA POR VIAJES

INICIO

i

| RECIBIR POR PARTE |
DE VIGILANTE LOS

| VALES DE AGUA |
| SUMINISTRADOS |

i | plibstutagy

e

|
4

| seclasFicany
| ORDENAN i

| SECAPTURA EN i
| SISTEMA

| i
| SE ARCHIVAN VALES |

|
. =W

S5E GEMERA,
REPORTE

—

4
[ TERMINAR
s
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INICIO

e
| | RECIBE DE
| | SUPERVISOR
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TRABAIO
REALIZADAS

L s

. ;S

5E CAPTURA EN -
i SISTEMA

| SEARCHIVAEN |
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CORTAZAR, GTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

OPERACION Y MANTENIMIENTO REV: 0

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: DESAZOLVE MANUAL NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OPDM1 ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: - Encargado de Cuadrilla.

LE REPORTAN:

Ayudante (1)

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Realizar limpieza y mantenimiento de las redes de alcantarillado para asegurar el dptimo funcionamiento del sistema.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Desazolvar y limpiar red de alcantarilado, Utilizando las hemamientas necesaras . :
pozos de visita, registros domiciliarios, segun lo requiera el &rea. fesseigﬁiés? ;ﬂﬂgr;sdesafcjo de las aguas Diario

alcantarillas y rejillas.
Utllizando las herramientas necesarias

3 Levantamiento de lodos. segin se requiera. Asegurar la limpieza del &rea. Diario
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NfA 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: N/iA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: 8l
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Utilizando los consumibles y herramientas
1 Ejecutar la limpieza de carcamos. necesarios segln lo requiera el area que Asegurar la limpieza del carcamo. Ocasional

a)  Alcantarillas y pozos limpios y funcionando adecuadamente.

se va a limpiar.
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Orden de trabajo Diario

h A0 1 RABAJO
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE

EnaIOTes Coadit Recibir drdenes de trabajo y mantener coordinado el trabaje.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE

Usuario Realizar Irabajos para su beneficio.

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL Y. COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

2| 8|R]|T TS PL |[L|E| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):

NIVEL EDUCATIVO >
X ;
S|C|D|NA ; H| M| o S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adefante
NO. REQUISITO MiNIMO | BASICO| MEDIO | ALTo [ dpriMo
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 NIA | + [ 2 ] 3 [ 4/ s
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD / )%
1 NORMATIVA
Reglamento del Organismo Piblico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar



Regl_al_'nento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia 1 9 3 4 5
Municipal de Coriazar
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion al pablico 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
Drenaje 1 2 3 4 5
Bocas de tormenta 1 2 3 4 5
limpieza 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
2 Empatia 1 2 3 4 5
3 Facilidad de palabra 1 2 3 4 5
4 Orientacién al servicio 1 2 3 4 5
5 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 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 Henestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
AUTORIZO
o ELABORO | R;:rlzsoom‘lg
— ey
NOMBRE C'?W Ing. J. Carmen\Séanchez Arriaga Ing. Javier Yllescas Torres
/ A

; b
i LK A\

E 2
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Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

DESAZOLVAR POZOS DE VISITA

INICIO

e

. SE RECIBE ORDEN -
DE TRABAIO ;

| sEUBICAENEL |
| LUGAR |

|
—— Y

| SERETIRA TAPA DE -
| POZODEWVISITA

Sl S

| SESOLICITA
| MAQUINARIA PARA |
SUCCIONAR AGUA -

S S
RETIRA BASURA Y ..
| DESECHOS DEL

POZO CON PALA |

-
|
| secolocala | ,Y (P 2
BASURA Y ] 45E RETIRO LA | ENTRAR ALPOZO Y |
DESECHOSEN  =<— ——— < BASURA Y T MNO - RETIRAR LA BASURA —
EQUIFO DE “~DESECHOS2" ¥ DESECHOS
TRANSPORTE i s s SRR S o
e
______ S S
SE ELABORA |
PORTE EN ORDEN |
DE TRABAIO
B I = F
—_— TERMINAR
3|
=8}
o
L
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Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
DESAZOLVAR DESCARGAS SANITARIAS
i INICIO .-\;
| RECIBIR ORDEN DE |
TRABAID i
)

; UBICARSE EM EL
DOMICILIO

. I
SE INDUCEN LAS |
VARILLASEN LA |

DESCARGA

L. M
i SERETIRAN LAS |

| VARILLASEN
i ESPIRAL PARA
. EXTRAER BASURA |

L
- HA ™
51~ 7. EDESALOJADO - =N
“-EL TAPONZ-
2 v
| SE COLOCA BASURA, | SE SOLITA AL
| EMEQUIPODE | SUPERVISOR
| TRANSPORTE ! MAQUINARIA |
{ SEELABORA _i
L - EPORTE EN ORDEN | o
s DE TRABAIO |
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Depto.

Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

DESAZOLVAR ALCANTARILLAS

Fase

INICIO

e -

| RECIBIR ORDEN DE
] TRABAIO

| UBICARSEENEL |
| DOMICILIO DELA |
| ORDEN DE TRABAIO |

FIVIR. S
SE RETIRA LA
REJILLA

A4

-~ EREQUIERE-_

" sUCCIONDE s SUPERVISOR

MAQUINA Y/O

| SEEXTRAE LA
| BASURA CON PAL
i LARGA

PRR—— ; S
| SE INDUCEN

| VARILLAS PARA |
| QUITAR TAPON Y/O |
| SACAR BASURA |

|

U W i
:  SEREVISALAS |
{ CONDICIONES DE LA :
: TUBERIA

S ¥
| i N
+{CONDICIONES-.
T MAATT BE L TuBERIAZ-

e it

I SE REFORTA AL
| SUPERVISOR

| BUENAS

I ) .| SECOLOCALA
RENLLA

|ELABORAR REFORTE i

TERMINAR

[ sEsouicma AL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

{?fﬁ"’oﬁ
(_":”* s, JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

ot o OPERACION Y MANTENIMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FONTANERO SANITARIO

REV: 0

PUESTO: NIVEL DE RIESGO LABORAL:

CODIGO DE PUESTO OPFS1 ‘ NO. DE PLAZAS | 4 | HORARIO: ]
REPORTA A: ERaETH S0 Sub Jefe
LE REPORTAN: PUESTO Ayudante

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo asi como la ampliacion a la infraestruclura sanitaria para garantizar el servicio a los usuarios de desalojo de aguas residuales.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

NO. J,QUI'E HACE? .COMO LO HACE? ZPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Tendiendo tuberia sanitaria y conectando . :
1 Instalar descarga sanitaria del colector al registo  domiciiario, Se9urar el desalojo de agua residual al .
g ; ; usuario.
utilizando las herramientas necesarias.
Recubriendo, rellenando, compactando un
2 Aplicar bacheo area local, ulilizando las heramientas Brindar seguridad al franseinte Diario
necesarias
3 Demolicion y corte de concreto Utilizando la maguinaria necesaria. ;:ggstra nﬁggaola tuberia de agua potable yfo Diario
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NIA 5 DINERQ: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NfA 6 BIENES MUEBLES: N/A
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:NIA
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO:
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢ QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Utlizando las herramientas y material i :
1 Elaborar pozo visita o caja de valvulas necesario con las  especificaciones Asegl{ra}r ell o e sleantarifado en €| Ocasional
requeridas. municipio al usuario.
. Sustiluyendo  la tuberia  sanitaria Asegurar el servicio de alcantarillado en el ;
2 Reparar hundimisnios deteriorada por nueva. municipio y al usuario. Oussior!
| . Colocando el material, utlizando la Asegurar el buen funcionamiento de la
3 Instajar tapésy de pozos de vista o rejiles herramienta necesaria. infraestructura sanitaria.
0. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y. EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Orden de trabajo de cada servicio que se realiza.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Orden de trabajo Diario

E.RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE
Sub Jefe Recibir ordenes de trabajo e indicaciones
Ayudante Ejecutar las ordenes de trabajo en equipo
Auxiliar Administrativo Recibir 6rdenes de trabajo verbales via radio o fisicas.
Fontanero Trabajar en equipo
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE /U
Usuario Infcqna_\r _ylo recibir comentarios sobre los trabajos que ejecuta en/ seryicios
domiciliarios. ¥

E.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

PI|S|(P|T TS PL [LIE| M D PREF ECIFIQUE}):
NIVEL EBUCATVG ESPECIALIDAD ERENTE PARA EL PUESTO (ESP QUE} ff{

ESTADOCIVIL | S [ C [ D [NA GENERO H| M | ino. | DisPONIBILIDADPARAVIAJAR [ S | N [ EpaD | 18 aflos en adelante




L1 1x] | x] | | X |

NO. REQUISITO MiNIMO | BASICO| MEDIO [ ALTO [ GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 | Fontaneria Sanitaria | + | 2 T 4 | s
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Organislmo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
2 MANTENIMIENTO INTERNO
Fontaneria Sanitaria 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Bacheo 1 2 3 4 5
Reparaciones a la infraestructura sanitaria 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
2 Orientacitn al servicio 1 2 3 4 5
3 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
4 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 Honestidad 1 2 % 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 ] 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5

CARACTERISTICAS DESEABLES

EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses minimo

H. CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:

ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019

¥ |
s 4
NOMBRE C%“\%W Ing. J. Garmen Sanchez Ariaga Ing. Javier Ylliscas Torres
5 {

FIRMA <% \/\ \\(
;, ¥
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Depto.

Operacién y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

DEZASOLVE EN POZOS Y ALCANTARILLADOS

INCIO

| RECIBIR LA ORDE
DE CENTRAL

QUITAR TAPAS ¥ |
. LIMPIAR POZOS |

 TRAERLA |
| MAQUINARIAY
i EQUIPO
¢ NECESARIOS
KAMELL | S
P PRISIEEI RS |
!
SO
INTRODUCIR |

| maNGUERA |

| DENTRO DEL TUBO |

. YREMOVEREL
Lopo

[ umPiaR EL POZO |
| sweuEnTEY |
e - > RETRAREL ¢

EMSOLVE

b S
SONDEAR |
| ALCANTARILLAS DE |
: LACALLEYSIES |
NECESARIO
LIMPIARLAS

FINALIZAR

>

| VARILLAS DENTRO |
: DEL COLECTOREM |
: FORMA ROTATORIA

ROTOSONDA |
e |

¥

INTRODUCIR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. .J. Carien'Sanchez
Arridgg \\

Ing. Javier Yllescas
Torres ‘%
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—

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

g )

Fase

v
| REALIZAR CORTE EN |
| DONDE SE i
{ PRESENTA LA FALLA |
| ALPAVIMENTO EN -
| FORMA CUADRADA |

W .

| DEMOLER EL CORTE |
: CON MAQUINARIA |

OSIGITRETIL. SR
: REALIZAR LA |
| COMPACTACICGN DE |
. MATERIALEN |
| CAPASDE20CM |

i SUMINISTRO Y
| COLOCACION DE |
CONCRETO

k. -

| UMPIEZADEL |
| LUGAR ¥ COLOCAR |
| SENALIZACION DE
LA OBRA
|

AP

FINALIZAR

Revisado por:

Aprobado por:

R?éli%ad‘f).-ﬁ‘)’dfz )

Ing. .J. Car cn\§é ¢hez

Arridga \

Ing. Javier Yllesc
Torres
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Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

FONTANERO SANITARIO: DEMOLICION Y CORTE DE CONCRETO

Fase

INCID
.,

PRI, | S

DELIMITAR EL AREA
i DE CORTE

R —
. SEREALIZA CORTE |
| DECONCRETO |
| MEDIANTE |
{ CORTADORADE |
| DISCO

¥
i DEMOLER
CONCRETQ |
| MEDIANTE EQUIPD :
| MECANICO
{ROTOMARTILLO) :

FINALIZAR

I e

Revisado por:

Aprobado por:

e

C.P. Sanjuap#’B

ReAlig@\por. -

Ing. .J. Car Jen\§£’u chez
Arridgas \

Ing. Javier Yllescas
Torres ;ﬁ .
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Depto. Operacién y
Mantenimiento
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

FONTANERO SAN]TARIO ELABORAC[ON DE POZO DE VISITA O CAJA DE VALVULAS

| EXCAVACIGNY |
. COLOCACION DE |
: NIVELES PARA POZO
. DEVISITAOCAJA |
| DE wsu.rums

ey

COLOCAR LA
PLANTILLA

v .
m CONSTRUYENDO !
 LOS MURODS CON
| LADRILLOSYAL |
| MISMO TIEMPO IR |
| ENGARRANDOD |

| COLOCACIONDE

| TUBOS CONSUS |

| RESPECTIVOS |
NIVELES

|
: ¥

¥

. COLOCAR TAPAS
. PARACERRAREL |
| POZODEWISITA |

|
e A

FINALIZAR

Fase

e

Re ll(%r// Revisado por: Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas

C.P. San}ﬁcﬁ{\%@deias V. Ing. .J. Car ﬁam}fez %
Arridga, \\ Torres
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Depto. Operacion y
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

FONTANERO SANITARIO: REPARAR HUNDIMIENTOS

Fase

P

INCID i
. ’
i _ k:
i B e
| DELIMITAR EL AREA |
| DECORTE
v

| SEREALIZA CORTE -
i DE COMCRETO

i MEDIANTE

| CORTADCRA DE

i Disco

. .
DEMOLER ;
CONCRETQ i
MEDIANTE EQUIPQ

MECANICO i
{ [ROTOMARTILLO) |

.
RELLENARY |
COMPACTAR CON |
MATERIAL
| TEZONTE-TEPETATE |
| EN CAPAS DE 20
| M.

| SUMINISTROY |
| COLOCACION DE |
] CONCRETO ]

. LIMPIEZADEL |
| LUGAR ¥ COLOCAR |
¢ SERALIZACION DE -
i LA OBRA |

e e -

FINALIZAR

Revisado por:

Aprobado por:

Reaff_%‘io/?f L

Armaee

Ing. Javier Yllesca
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Depto. Operacion y
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

[Umpiezay RETIRO |
DE MATERIAL

| EXCEDENTE DEL |

| |

LUGAR O Li ORA |

_____ Y S
COLOCACION DE |

| CONCRETO

| CONSTRUIR MARCO
PARA SENTAR LAS

% TAPAS Y REIILLAS

| SWIETAR REJILLAS ¥ |
| TAPAS DE POZOS AL |
| MARCO DEL

COMCRETO

N

LIMPIEZA DEL
| LUGAR DE LA OBRA

R A
P
FINALIZAR

FONTANERO SANITARIO: INSTALAR TAPAS DE POZOS DE VISITA O REJILLAS

Re izad?ﬁ)\por. /

Revisado por:

Aprobado por:

28 San.ﬁ,@ms V.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

OPERACION Y MANTENIMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

dumanac
CORTAZAR, GTO.

PUESTO: OPERADOR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OP9/0P10/0P11/OP12/ OP13 \ NO. DE PLAZAS 7 HORARIO:
REPORTA A: : ; R Jefe de Departamento Operacion y Mantenimiento.
LE REPORTAN: LESTCHG MRS Ayudante (3).

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Operar éplimamente la maquinaria pesada, mediante la asignacion de actividades, con la finalidad de apoyar a los procesos de operacion, extraccién, suministro, mantenimiento,
potabilizacion y aprovechamiento de los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales a cargo del Organismo operador.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

NO. ¢ QUE HACE? 4COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Utilizando los consumibles y herramientas . : ;
1 Ejecutar mantenimiento preventivo y necesarias y siguiendo el procedimiento asae%t;r:zrﬂ :I 6p22]a% afunc:onazneur;to ds dI:I Diario
limpieza a maquinaria pesada y equipo. establecido para dar mantenimiento segiin q P T e

lo cada maguina y/o equipo. anismo.

Utilizando el equipo, hemamientas ¥
maquinaria necesaria y siguiendo el
procedimiento  establecido para romper
concreto.

Utilizando el equipo, heramientas y Asegurar el suministro de material que le
maquinaria necesaria y siguiendo el reguieran asi como Ia limpieza del area de

Apoyar a la instalacion de tomas de agua,
reparacion de fugas e instalacion de Diario
descargas sanitarias.

2 Ejecutar la ruptura de concreto

Ejecutar la carga transporiacion y
suministro  de material asi como el

3 5 procedimiento  establecido para la trabajo, minimizar el riesgo de accidentes y Diario
tev_ant;_rmentﬂ de escombro, lodos y recoleccion de escombro y materiales. reducir al maximo las quejas de usuarios
sefialética. ol
entorno a la actividad.
Utilizando la maquinaria y siguiendo el Instalacion de nuevos servicios, mantener
4 Er;%aovrgl; 'rgigilé: rrato;\;ar.;::;?at?r escombro ¥ procedimiento establecido. limpio el lugar donde se ejecutan trabajos y Diario
' tener material disponible.
Utiizando el equipo, herramientas v
Desazolve y limpieza de infraestructura maquinaria necesaria y siguiendo el Asegurar una linea de fluido de agua sin .
5 o s : Diario
sanitaria. procedimiento  establecido para dar tapones.
mantenimiento a colectores y alcantarillas.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPQ DE OFICINA: NfA 5 DINERQ: NIA
2 DCOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: NiA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: Sl 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: MAQUINARIA, RADIO, CAMION DE VOLTEO.
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Utilizando la maquinaria y equipo necesario
1 Apoyar a comunidades excavando siguiendo el procedimiento establecido Atencidn de solicitudes de apoyo Ocasional

para ello.
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Ejecucion efectiva de las ordenes de trabajo (firmadas por el usuario).
b)  Actividades encomendadas por el jefe directo.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

Bitacora de actividades de la unidad, Diario

E.RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

~/ I CON QUIEN: PARA QUE

) Solicitar autorizaciones, recibir ordenes de trabajo, firnas de documentos e informar

/ Jefe de Departamento Operacion y Mantenimiento sobre acontecimientos relacionados a la operacion de la maquinaria pesada que se
\ /\Z utiliza en las labores del organismo.

/ RELACIONES EXTERNAS
/ CON QUIEN: PARA QUE Yy
/ Presidencia Municipal Solicitar apoyo en excavaciones y remover escombros. /\,,4;/"
Bancos de Materiales Solicitar el suministro de materiales. ¥

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
Esta facultado para tomar decisiones sobre la operacion, mantenimiento preventivo y medidas de seguridad de la maquinaria segin se requiera.




DER OMP AS DEL P 0

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

NIVEL EDUCATIVO : S|P|T| T8 PL |L| E| M| D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S[C|D]|NA . H| M| mp S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 20 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO| MEDIO [ ALTO [ GPTIMO
CONQCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 N/A | + [ 2 T 3 [ 4 T s
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Reglamento del Organis_mo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Ley Federal de Trabajo 1 2 3 4 5
Reglamento de vialidad y transito 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
3 EDIFICACION DE OBRAS
Estructuras 1 2 3 4 5
Lectura de Planos 1 2 3 4 8§
Manejo de materiales 1 2 3 4 5
Operacion de maquinaria de construccion pesada 1 2 3 4 5
4 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Drenaje 1 2 4 )
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
2 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
3 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
4 Tolerancia al trabajo bajo presian 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 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 Honestidad 1 7 3 4 ]
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
] Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 §
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio.

L) ROL D I B,

COMENTARIOS: Se contemplan todos los posibles codigos del puesto y actividades de equipo de acarreos, desazolve, maquinaria y equipo, tolva y retroexcavadora segun el puesto.

ELABORO |

REVISO

AUTORIZO

FECHA

Marzo 2019

Ing. Javier Yllescas Torres
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DESAZOLVE

Fase

INCIO

¥

| RECIBIR LA ORDEN
DE CEMTRAL

T Sp——

QUITAR TAPAS ¥
LIMPIAR POZOS

TRAER LA
MACQUINARIA Y
: EQUIFO
H NECESARIOS

KAMELL PR i

W S
INTRODUCIR
: MANGUERA
| DENTRO DEL TUBD
¥ REMOVER EL
LoDo

==k

. LIMPIAR EL POZO
SIGUIENTE ¥
RETIRAR EL

ENSOLVE !

| ALCANTARILLAS DE |
. LACALLEYSIES |
NECESARIO
LIMPIARLAS

v

e =3
FINALIZAR
-'/

>  ROTOSONDA

| INTRODUCIR

' VARILLAS DENTRO |
| DEL COLECTOR EN

| FORMA ROTATORIA |

Revisado por:

Aprobado por:
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

RETIRAR AGUA EN FUGAS Y REGISTROS

INCIO

I S
RECIBIR LA ORDEN |
DE CENTRAL

o s A

. INTRODUCIR EL
. TUBOPARA
| EXTRAER EL AGUA

_— Y
| ACTIVAR MAQUINA
DE EXTRACCION
| MEDIANTE UNA
PERSONA
| MANIPULA EL
{EXTREMO DEL TUBO
: DONDE SE
SUCCIONARA

v

FINALIZAR

Revisado por:
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Depto.

Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

: EXCAVAR

Fase

i INICIO
.\

. SN
| RECIBE INDICACION
| VERBALPARA |
| UBICARSEENEL |

TR S
| RECIBE !
| ESPECIFICACIONES |

DE LA ZANIA :

| REALIZA LA ZANIA

L
| COLOCA EL
MATERIALDE |
| DESECHOENLA |
TOLVA

S S
CARGA DE

TEPETATE ¥ i

TEZONTE LA TOLVA, |

v

RELLENA LA ZANIA |
COM MEZCLADE
| MATERIAL

N T

v

LEVANTA EL
ESCOMBRO

.~ iELLUGAR E&™._

o T TERRACER[AZ,.-
|
.......... v _
EMPAREJAR TERRENO {
b -~ e
TERMINAR

\

Revisado por:

Aprobado por:
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

' Departamento de Contabilidad Departamento de Operacion y Mantenimiento

INICIO

o Neo

i REWISAR EL |
| ENGRASADO DE LA |
i MAGUINA

|

|

LIMPIAR LA
MACUINA

. REVISAR TARIETA |
DE CONTROL |

T — 2,
SOLICITAREL | T e

i — N T " {REQUIERE ™.

LFVANTENIMIENTS, s e SERVICIO? .

| ALENCARGADO |

NO
. ;

I so e e > TERMINAR

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A MAQUINARIA _

/%3112qu }0}7 Revisado por: Aprobado por:

Ing. .J. Carthen Sa chez Ing. Javier Yllescas
Atrri ’\ Torres _{%
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Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

INICIO
*

B N

5E RECIBE LA ORDEN VERBAL DEL
: SUPERVISOR PARA LEVANTAR
. ESCOMBRO O ACARREAR MATERIAL

LEVANTAR ESCOMBRO___

ACARREQ DE MATERIAL

¥

SE DIRIGE A
ALMACEN DE
MATERIAL

O
SETRASLADAEL
MATERIALAL

| LUGAR DE LA OBRA |

v

SE DESCARGA

TERMINAR

CARGA Y DESCARGA DE MATERIAL Y ESCOMBROS

| SEDIRIGEALOS
DOMICILIOS

| INDICADOS PARA EL |

| LEVANTAMIENTO

v
| 5E TRASLADA ¥ TIRA |
| ESCOMBRO EN LOS |
i LUGARES |
AUTORIZADOS

/’\\ L1 e
Reg}lrzeﬂ?w P Revisado por: Aprobado por:
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LEVANTAR ESCOMBRO

INICIO

— I, S

SE RECIBE LA
ORDEN VERBAL

x

SE TRASLADA A LA |
UBICACION

v

SE CARGAEL

ESCOMBRO |

-

| SEDEPOSITA EN

ECUIPO DE
TRANSPORTE
TERMINAR
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

OPERACION Y MANTENIMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

E?}ﬁ:‘%
N S “

dumanae
CORTAZAR, GTO.

PUESTO: POCERO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO _ OPPO1 ‘ NO. DE PLAZAS 7 | HORARIO: Rotativo
REPORTA A: : IR ©1 1 SubJefe.
LE REPORTAN: iz i NIA

B. PROPOSITO. ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Operar el equipo de bombeo, rebombeo y valvulas de suministro de Agua Potable de acuerdo a la necesidad del organismo operador,

C.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NO. ¢QUE HACE? +COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

Tomar lecturas de macro medidor de pozos  Leyendo y anotando la lectura en bitacora -

1 y medidor de CFE. Entrega de reporte Diario

2 gbrz%cséoeqmpo manual de bombeo y Encendiendo el arrancador del equipo. Asegurar el suministro de agua al usuario Diario
Operar manualmente las valvulas de Girando manualmente la valvula para abrir ;s

3 suministro e interrupcién de servicio de o cerrar el paso del agua. Dar cumplmiento al progama de  p.g

suministro

Agua Potable.
Verificar de forma visual presencial el Acudiendo a las Instalaciones para

4 aranque automafico de los equipos de inspeccionar que el equipo haya arrancado  Asegurar el suministro de agua al usuario Diario
bombeo y rebombeo. de forma automatica.

i Revisando el &rea de la fuente de . .

5 Atender reportes de falta de suministro de abastecimiento para localizar ka causa de a Corregir [a fa_lla y asegurar el suministro de Diario

agua. agua al usuario,
falta de agua.

Verificar el llenado de carcamos y tanques Mediante el arranque de equipos de . . i

6 wlayadas bombeo y el movimiento de valvulas., Asegurar el suministro de agua al usuario Diario

EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: NfA 5 DINERO: N/A

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NfA 6 BIENES MUEBLES: N/A

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 3 BIENES INMUEBLES: 8l

4 EQUIPO DE COMPUTO: NfA 8 OTRO: 81 (MOTOCICLETA, RADIO)

ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ZQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA

Limpiar las instalaciones de equipos de Corando la hierba mediante las Mantener limpias las instalaciones y dar

1 5 e Mensual
bombeo y rebombeo. herramientas para este fin cumplimiento a las narmas.

: Haciendo del conocimiento de manera ; ; i
2 Reportar fallas en los equipos de bombeo y verbal al Supenvisor de las fallas en los Mantener el equipo en dptimas condiciones -

para la prestacion del servicio.

rebombeo.

equipos,
D.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD'Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Equipos funcionando de manera dptima.
b)  Reportes por falta de servicio de agua.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Bitacora de lecturas de medidor, macromedidor y movimientos. Diario

E. RELACIONES DE TRABAJO

B

RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
‘\/ // Sub Jefe Recibir drdenes de trabajo y enfregar reportes y bitacora.
Pocero Ejecutar cambio de tumo.
/ RELACIONES EXTERNAS
/ CON QUIEN: PARA QUE
NFA

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

1 Esta facultado para apagar los equipos, mover valvulas o cerrarlas en caso de fugas.

G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

NIVELEDUCATIVO [P [S [P [T TS | PL JL]E[ M [ D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):




X |
S|C|D]|NA . H{ M/ D S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO [ BASICO| MEDIO | ALTO [ 6PTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 N/A | 1+ [ 2] 3 T 4 | s
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5

Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar

Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA

Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD

Electricidad 1 2 3 4 5

Limpieza 1 2 3 4 5

Operacidn de equipo de valvulas en pozos de agua 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES

Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4
2 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
3 Crientacion al servicio 1 2 3 4 5

HABILIDADES GRUPALES
1 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
2 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5

CARACTERISTICAS DESEABLES

1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria.
H. CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:

- ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE F/ﬁ Sanjuar‘a Balderas V,. Ing. J. Carm\en Sanchez Arriaga Ing. Javier Yllescas Torres
TR e | = PYa)
o~ \ 4
FIRMA W \ \ %)’
e e \ =

i e
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave | OPPO1

Pagina [ 1] de [3

Fecha de elaboracion

RTAZAR, GTO GTO'
co , 6T, Marzo 2019
Depto. Operacion y
Mantenimiento
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
OPERAR VALVULAS
4 INICIO

-,

|
e SN

RECIBE INDICACION |
VERBAL POR RADIO |
| DE ABRIR O CERRAR '
! VALVULA :

() e M
. SEDIRIGEALA
i UBICACION DE LA
| VALVULA

S __CERRAR T T

| GIRAR LA VALVULA |

| ENELSENTIDODE |
| LAS MANECILLAS | !
|

ABRIR

DEL RELOY

SEVERIFICAEL |

» MOVIMIENTOIREVIS |
| ANDO SERVICIOS
| conmisuos

|[ SE CONFIRMA POR
RADIO EL
MOVIMIENTCD

.

TERMINAR |
/

L »!| CONTRARIO DE LAS |
| MANECILLAS DEL |

| GIRAR LA VALVULA |
ALLADO

RELOJ

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. J. Ca eh\Sénﬂhcz
Arr ga\\i(

Ing. Javier Yllescas
Torres 4
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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave OPPO1

|
Pagina [ 2 [ de | 3

Fecha de elaboraciéon

Marzo 2019

Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MA

NTENIMIENTO

TOMAR LECTURAS DE MEDIDOR DE CFEE |

NSPECCIONAR POZO

Fase

.f' \\
i INICID !
A gy B

S

| SE DIRIGE AL POZO

B

{ |
| LEER LECTURA DEL |
MEDIDOR

S

| GENERAR REPORTE |

| ABRIRVALVULA |

AR

| LUBRICARPOZO |

PO, SRS

| ENCENDER POZO

¥

| VERIFICAR vOLTAE |
CON SENSOR WEG |

" ¢LA CORRIENTE
ELECTRICAESLA
T INDICADA? -7

| SEREVISAEL |
| FUNCIONAMIENTO |
: DEL POZO :

| SE CONTINUA CON |
RECORRIDO |

T
|
.('
»

n

TERMINAR

-NO

B,

| SE APAGA EL POZO |

¥

| SE PIDE A AUXILIAR |
| ADMINISTRATIVO |

AVISE A CFE

Rflaalls o

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. .J. Ca

Arriga \\(

el\Séne’hez

Ing. Javier Yllesc
Torres

¥
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CORTAZAR, GTO.

Clave | OPPO1
JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE | Pagina | 3| de |3
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracién
G, Marzo 2019
Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

LIMPIAR LAS INSTALACIONES DE EXTRACCION Y REBOMBEQ

Fase

INICIO

EL SUPERVISOR |
| ASIGNAUNA |
| INSTALACION PARA |
| LIMPIEZA

PR )
i SECORTALA
H HIERBA, SE
. RECOLECTA LA
BASURA

v

N . - W .

| SE CARGAN BASURA |
| EN EQUIPO DE

TRANSPORTE

e

e e

SE DEPOSITA I
. BASURAEN
{RELLENO SAMITARIO |

oy

SE REPORTA

Revisado por:

Aprobado por:

Rcﬁfiz{a@\wﬁ?f /

Ing. .J. Car en\'Se'mc,l’;e'z
Arn ggy\ \
\

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

R i OPERACION Y MANTENIMIENTO REV: 0
A.ID ACION DEL P 0
PUESTO: SUBJEFE NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO oP2 | No.oEPLAZAS | 1 | Horaro: |
REPORTA A: Jefe de Departamento Operacion y Mantenimiento.
LE REPORTAN: Pacero (7 / Directa), Detector de fugas (1/ Directa), Fontanero (5 / Directa), Ayudante (7 / Indirecta).

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Coordinar el suministro de agua potable que se distribuye a los usuarios del sistema de distribucion y abastecimiento, supervisar las reparaciones y mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura hidraulica.

NO. ¢QUE HACE? ZCOMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
’ Realizar o delegar factibilidades de Tomar medidas e inspeccionar la viabilidad Determinar si existen condiciones para Diario
servicio de la prestacion del servicio. prestar el servicio y determinar costos
Verificando que se ejecuten los trabajos
Coordinar y supervisar la instalacion de segln documentos del proyecto, drdenes Asegurar el suministro de agua potable al G
2 ; ; : : 3 Diario
tuberias y tomas de agua de frabajo y cumpliendo la normativa usuario.
vigente.
3 Coordinar el programa de deteccion y Organizando y asignando las érdenes de Atender las solicitudes de usuarios y la Diario
reparacion de fugas. trabajo a los fontaneros. reparacion a fa red hidraulica.
Supervisar la aplicacion de los programas Atendiendo a la demanda de los usuarios y o ; :
4 de bombeo. la optimizacion de los equipos y la energia. Asegurar el suminisiro de eglia al usuan Trmgsta
i - Atendiendo a los requerimientos de la El personal a cargo cuente con los
5 gg;%?gderrff;“fé?aﬁgezﬂnm;mm de agua orden de trabajo cumpliendo con los materiales necesarios para la ejecucion de Diario
e i __ procedimientos y polificas. la realizacién de las ordenes de trabajo.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NfA 6 BIENES MUEBLES: Sl
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: Sl 7 BIENES INMUEBLES: 81
4 EQUIPO DE COMPUTO: NO 8 OTRO: VEHICULO {1)
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 N/A

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Ordenes de trabajo realizadas
b)  Afencion a reportes de usuarios rapida y efectivamente.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
Reporte de fugas. Diario
2 Reporte de toma domiciliaria. Diario
3 Reporte de factibilidades atendidas. Diario
RELACIO DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
/ Solicitar autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre acontecimientos

‘ Jefe de Departamento Operacion y Mantenimiento relacionados con el sistema de distribucion, abastecimiento y calidad del agua.

N

/ ” ;
/ Pocero (s) Solicitar reportes e informacién sobre el funcionamiento de los equipos de bombeo.
Fontanero (s) Asegurar que las nuevas instalaciones y reparaciones cumplan con los estandares
establecidos.
Operador (es) Entregar drdenes de trabajo y supervisar el trabajo de las unidades.

Solicitar los maleriales necesarios para ejecutar las diferentes aclividades del

Encargado de Suministro y Adquisicion de Material. departamento.

Revisar drdenes de frabajo segln cada proyeclo, organizar la operacion que

Rl Adins i corresponde al departamento y conforme a prioridades tomar decisiones.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE




Contratistas Ir!formgr_ _sobre las insf‘talaciones de agua potable, _alcanlarillado,_ fratamiento y
disposicion de aguas residuales en el lugar de obra y evitar que las daiien.
Delegados Comunidades Revisar las posibles fugas que puedan existir en la comunidad en cuestion.
Usuarios Recibir reportes de desperfectos, fugas, etc. Realizar factibilidades.
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
1 Esta facultado para tomar decisiones sobre reparaciones de fugas en dias fastivos.
2 Esta facultado para tomar decisiones sobre la hora en que iniciara el funcionamiento de los equipos de bombeo.
3 Esta facultado para tomar decisiones sobre la direccién de los flujos de agua para elevar presiones.
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
HIVEL EDUERTNE PIS|P|T T8 PL [LIE| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
S| C|D|NA 5 H | M | IND. 3N
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
1 NIA | 1t ] 2 ] 3 [ 4 ] 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 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 Plblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Rgglamento de Adquisiciones, Arrendamigr_ll(_) y Contratacién de Servicios Relacionados con 1 9 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento de Servicios Municipales 1 2 3 4 5
Reglamento del Organis_rno Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Ley Federal de trabajo 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Civil 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion al pablico 1 2 3 4 5
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
3 EDIFICACION DE OBRAS
Costo de materiales 1 2 a3 4 5
Hidraulica 1 2 3 4 5
Lectura de Planos 1 2 3 4 5
Supervision de obras 1 2 3 4 5
COMPRAS
Especificaciones de materiales y equipo 1 2 3 4 5
MANTENIMIENTO INTERNO
Albaiiileria 1 2 3 4 5
Electricidad 1 2 3 4 5
Fontaneria 1 2 3 4 5
Operacion de equipo de vélvulas en pozos de agua 1 2 3 4 5
Soluciones quimicas 1 2 3 4 5
7 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Drenaje 1 2 3 4 5
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
8 RELACIONES PUBLICAS
Medios de comunicacién internos 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
= 1 Capacidad de analisis 1 2 3 4 5
2 }k 2 Capacidad de gestion 1 2 3 4 5
/ 3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
/ 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
11 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 ] 3 4 5
12 Tolerancia al esirés 1 2 3 4 5




13 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4
14 Visién a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2z 3 4 5
2 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
3 Liderazgo 1 2 3 4 5
4 Manejo de grupos 1 2 3 4 5
5 Manejo de personal 1 2 3 4 5
6 Trabajo en equipo 1 2 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad q 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
i ELABORO ] REVISO AUTORIZO
LY Marzo 2019
NOMBRE G ﬁjufn@%/ Ing. J. Carmen Sanchez Arriaga Ing. Javier Yllescas Torres
FIRMA L/w
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Depto.
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Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

INICIO
|
SR, S,

RECIBE ORDEN DE -
TRABAID

.4

o ¢DELEGA .
T FACTIBILIDAD?

NO

= X
!— ACUDE AL
| pomiciLio

vy

INSPECCIONA DE |
FORMA VISUAL LA |
UBICACION

el T,
| EN BASE A SUS CONOCIMIENTOS |
| DEL SISTEMA DETERMINA LAS |
ESPECIFICACIONES DE LA
INFRAESTRUCTURA

—

EN CASO DE SER NECESARIO TOMA
| MEDIDAS

|
. e T
[

| GENERA REPORTE {

REALIZAR Y/O DELEGAR FACTIBILIDADES

: DELEGA ORDEM DE
——5l— TRABAID A PERSONAL COMN
i LOS CONOCIMIENTDS

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. .J. Ca nel?\lgémfhez
Arrigga \\

Ing. Javier Yllesca
Torres %
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Depto.

Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

—

SUPERVISAR Y COORDINAR LA INSTALACION DE TUBERIAS Y TOMAS DE AGUA

I INICIO
\. ‘/

T, P
| ANALIZAR ORDEN |
DE TRABAID

v

DETERMINAR LOS RECURSOS i
| MATERIALES Y HUMANOS A UTILIZAR :

b4

i i
| DELEGAR ACTIVIDES |
|

INTEGRAREL |
EQUIPO NECESARIO |

| SUPERVISARLA |
| EJECUCIOM DELA |
| ORDEN DE TRABAJO :

. S
| ELABORAR REPORTE |
e )

.
[ TERMIMAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ireg 3. € rméP afichez

Ing. Javier Yllescas
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Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

COORDINAR EL PROGRAMA DE DETECCION Y REPARACION DE FUGAS

INICIO

| 1

|RECIBIR PROGRAMA

e

DIFUNDIR
PROGRAMA A

: PERSOMAL !

. INVOLUCRADO |

i, S

DELEGAR
ACTIVIDADES

., el

SUPERVISAR LA
EIECUCION

—_—Y .
|
| ELABORAR REPORTE |

TERMINAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. .J. Car 1e&5!3nglez

Ing. Javier Yllesca
Torres ’_%;




4 .

dimicince
CORTAZAR, GTO,

Clave

| OPSJ1

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Pagina

| 4] de |5

Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Fecha de elaboracién

GTO.

Marzo 2019

Depto.

Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE BOMBEQ

Fase

INICIO

S
|

. S

-RECIBIR PROGRAMA

T

|
r

| DIFUNDIR i
| PROGRAMA ENTRE |
|LOS INVOLUCRADOS |

_ ¥

DELEGAR
ACTIVIDADES

TP

| SUPERVISARLA |
. EJECUCION

Y

ANALIZAR LOS
RESULTADOS

| ELABORAR REPORTE |

4

TERMIMAR

st
}lfializa\ﬁji%;;}@%

Revisado por:

Aprobado por:
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Ing. .J. Ca neAS’nchcz
Arr g\ (

Ing. Javier Yllescas
Torres J

=

I




Clave

| OPSJ1

»

Pagina

| 5] de |5

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Fecha de elaboracion

thiimonoc
CORTAZAR, GTO, GTO. Marzo 2019
Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

SUSPENDER SERVICIO POR TOMA CLANDESTINA

INICIO
—
[

.

| RECIBIR PROGRAMA |
|- |

; DIFUNDIR !
| PROGRAMA ENTRE :
{LOS INVOLUCRADOS |

|
oM e

DELEGAR
ACTIVIDADES

| SUPERVISARLA |
EJECUCION

[
1
|
v

ANALIZAR LOS
RESULTADOS

{ELABORAR REPORTE |
|

s

Y
TERMIMAR 1
rd

Reeﬂ*@a.ﬁﬁo }01‘77 Revisado por: Aprobado por:
C.P. Sanj d 49 Tng. J. & rm\cn Safichez Ing. Javier Yllescas
' A 1a/g}a\\\\ Torres .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

bt nmcince
CORTAZAR, GTO.

OPERACION Y MANTENIMIENTO
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV: 0

Indirecta).

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

PUESTO: SUPERVISOR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OP3 ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento Operacion y Mantenimiento.
LE REPORTAN: Fontanero Sanitario (4 / Directa), Encargado de Cuadrilla (1 / Directa), Desazolve Manual (2 / Indirecta), Ayudante (6 /

Coordinar & inspeccionar los procesos de limpieza y desazolve, instalacion de servicios, mantenimiento preventivo - cormectivo a la infraestructura sanitaria asegurando el Gptimo

funcionamiento del sistema de alcantarillado y desalojo de agua residual.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

a)

sanitaria.

NO. ¢ QUE HACE? £COMO LO HACE? :PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Verificando que los materiales usados
. . cumplan con los requerimientos y Asegurar el libre transito en las vias it
! Coordinar y supervisar el bacheo. seguimiento de procesos establecidos y plblicas y la seguridad del transelnte. Olgrig
cumplimiento de estandares.
Verificando el uso de las herramientas i
2 Supervisar la instalacion de descargas necesarias, seguimiento de procesos Q:iliir:&e;desalo;o fesilancial del agua Diario
establecidos y cumplimiento de estandares
: » Verificando que se cumpla con los Lo ;
Coordinar  la Instalacion de tapas de ; : Asegurar el servicio de alcantarillado en el o
3 i e procesos establecidos y cumpliendo con fe : Diario
pozos de visita y rejillas. s astindsios. municipio y al usuario.
Supervisar el cumplimiento de programa de  Verificande el uso de consumibles y Asegurar la limpieza y 6ptimo
4 limpieza y desazolve de la infraestructura herramientas necesarias segiin lo requiera  funcionamiento de alcantarillas y pozos de Diario
sanitaria. el area que se va a desazolvar. visita del municipio.
Dirigir y coordinar el levantamiento de Dande las indicaciones al personal _— . o
5 6ot e Asequrar la impleza del area Diario
Supervisar las reparaciones a la Indicando el tipo de material a ufilizar de  Asegurar el servicio de alcantarillado en el 5 i
6 ; e . : i : Diario
infraestructura sanitaria. acuerdo al tipo de reparacion. municipio y al usuario.
7 Revisar que el equipo se encuentre en Revisando el funcionamiento de [a Se encuentre en condiciones para cuando Diario
optimas condiciones. maguinaria. se requieran.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: N/A 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NIA 6 BIENES MUEBLES: N/A
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: NIA
4 EQUIPQ DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: N/A
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? £COMO LO HACE? ¢ PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Verificando fisicamente que haya las ; -
1 Determinar factibilidad de servicio condiciones respecto a la infraestructura Fare ineilacior do risis door g Ocasional

solicitadas por el usuario.

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y. EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

Fotografias de la red de drenaje.
b}  Atencion a reportes de usuarios rapida y efectivamente,

E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Ordenes de trabajo ejecutadas Diario
2 Reportes de trabajo realizado Diario

CON QUIEN:

PARA QUE

Jefe de Departamento Operacion y Mantenimiento

Solicitar autorizaciones, firmas de documentos e informar sobre acontecimientos
relacionados con el sistema de distribucion, abastecimiento y calidad del agua.

Fontanero Sanitario (s)

Entregar drdenes de trabajo y supervisar el trabajo realizado.

Desazolve Manual

Entregar 6rdenes de trabajo y supervisar el frabajo realizado.

Operador (es)

Entregar ordenes de trabajo y supervisar el trabajo de las unidades.




g s : Solicitar los materiales necesarios para ejecutar las diferentes actividades del
Encargado de Suministro y Adquisicion de Material. departamento.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
L Jsii Recibir reportes de desperfectos en el sistema de alcantarillado y atender sus
suarios :
necesidades.

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

G.PERFIL'Y COMPETENCIAS.DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO P| S ;‘ ¥ T3 PL LIE| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
s|c|Dp]|NA , H| ™| o, SN
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 25 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO [ ALTO [ GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 NA | ] 2 ] 8 [ 4 T s
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA
Codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 1 2 3 4 5
Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
R_egiamemo de Adquisiciones, Arrendami_er_ntg y Contratacion de Servicios Relacionados con 1 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento del Ol'ganismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 9 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Civil 1 2 3 4 5

2 ADMINISTRATIVA
Atencion al pablico 1 3 4 5
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5

3 EDIFICACION DE OBRAS
Costo de materiales 1 2 2 4 5
Hidraulica 1 2 3 4 5
Lectura de Planos 1 2 3 4 B
Supervisidn de obras 1 2 3 4 5

4 COMPRAS
Especificaciones de materiales y equipo 1 2 3 4 5

5 MANTENIMIENTQ INTERNO
Albafiileria 1 2 3 4 5
Electricidad 1 2 3 4 5
Fontaneria 1 2 3 4 5
Operacion de equipo de valvulas en pozos de agua 1 2 5 4 5
Soluciones quimicas 1 2 3 4 5

6 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD
Bacheo 1 2 3 4 5
Bocas de tormenta 1 2 3 4 5
Drenaje 1 2 3 4 5
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5

7 RELACIONES PUBLICAS
Medios de comunicacion internos 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES /

1 Capacidad de analisis 1 2 3 4 ( 5 A

2 Capacidad de gestion 1 2 3 4 \ 5/

3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 \5 /

4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5/

5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5 f’

6 Creatividad 1 2 3 4 §

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 COrientacién al servicio 1 2 3 4 5




) W\

1" Reaccidn 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 presian 1 2 3 4 5
14 Visién a largo plazo 1 2 3 4 5

HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
3 Liderazgo 1 2 3 4 5
4 Manejo de grupos 1 2 3 4 5
5 Manejo de personal 1 2 3 4 5
] Trabajo en equipo 1 2 3 4 5

ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 h
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5

CARACTERISTICAS DESEABLES
EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afio
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
FECHA ELABORO | REVISO AUTORIZO
: Marzo 2019
NOMBRE C.P-.’/S/a nj@‘a Ideras’{’. Ing. J. Carmen Sanchez Ariaga Ing. Javier Yllescas Torres
Vi ey \
\ ra
FIRMA >\ \, \\ ﬁgy
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CORTAZAR, GTO,

eX JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
3 Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,
GTO.

Clave | OPSU1

Pagina [ 1] de E;

Fecha de elaboracién

Marzo 2019

Depto. Operacion y

Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

COORDINAR Y SUPERVISAR BACHEQ

INICID

" RECIBIR ORDEN DE |
TRABAIOV/O |
LISTADO

N

| INSPECCIONAR DE |
i FORMA VISUALEL |
: BACHE

| TOMAR MEDIDAS |
E DEL BACHE !

., S

. DETERMINAR LOS
! RECURSOS A
UTILIZAR

4
.-¢5E REQUIERE._
7. BLOQUEODE = Sl—
T MIALIDAD?.

NO
POSTDE . S,

DELEGAR
ACTIVIDADES

SUEESELY. (A,

SUPERVISAR LA
EJECUCION

|
|
e

TERMIMAR

SOLICITAR A CIERRE

DE VIALIDAD

Revisado por:

Aprobado por:
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X

C.P. Sany.y'/ alderas V.

Ing. Javier Yllescas
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Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

SUPERVISAR LA INSTALACION DE DESCARGAS

INICIAR

| RECIBIRORDEN |
TRABAIO |

PUENVIRGE.

ASIGNAR
PRICRIDAD

o e

. DETERMINAR LOS
RECURSOS A
UTILIZAR

DELEGAR
ACTIVIDADES

| SUPERVISARLA |
EJECUCION

v

TERMINAR

Revisado por'

Aprobado por:

Ing. .J. Car en aachez

Arri gﬁ \

Ing. Javier Yllesca
Torres
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Marzo 2019

Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

_

COORDINAR LA INSTALACION DE TAPAS DE POZOS DE VISITA Y REJILLAS

INICIAR |

v

| RECIBIR ORDEN DE |
. TRABAID

: INSPECCIOMNAR DE |
FORMA VISUAL EL |
POZO DEVISITAD |

COLADERA

e o T SEinEa
DETERMINAR LAS |
ESPECIFICACIONES |
| DELMATERIALA |

UTILIZAR i

. S
SOLICITAR
MATERIAL A
ALMACEN

PR

| DELEGAR ORDEN DE |
TRABAIO |

. ;

. SUPERVISARLA |
: EJECUCION DE LA
| DORDEN DE TRABAIO

¥

. ", : r; : .
Real adq%‘./ / Revisado por: Aprobado por:
C.P. Sanjuzna Bitleras V. Ing. JaP\lfqler'Yllescas
; orres %ﬁ{,

Ing. .J. Carr nﬁé ﬁez
Arriaga’ \Qg
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GO, Marzo 2019
Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMI

ENTO

EJECUTAR PROGRAMA DE LIMPIEZA

INICIAR
i

{RECIBIR PROGRAMA |

| DIFUNDIRLO ENTRE |
| ELPERSOMAL
i INVOLUCRADO

L 4

DELEGAR
ACTIVIDADES

¥

SUPERVISAR LA
EJECUCION

{ ELABORAR REFORTE

TERMIMAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. .J. Car 1en\§é nchiez
Arridga \
[
e \\\j

Ing. Javier Yllescas
Torres r%y
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Marzo 2019

Depto.

Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Fase

COORDINAR LEVANTAMIENTO DE LODOS

i INICIAR
b

. N

© RECIBIR REPORTE :

v

DELEGAR
ACTIVIDADES

SUPERVISAR

v

| ELABORAR REPORTE |

e

TERMIMAR

Revisado por:

Aprobado por:

\ -
Ing. .J. Ca&w{:n\.Sénchez

Arrigga \

Ing. Javier Yllescas
Torres %}
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Depto. Operacion y
Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

SUPERVISAR LAS REPARACIONES A LA INFRAESTRUCTURA SANITARIA

IMICIAR

A ¥

. RECIBIR ORDEN DE |
. TRABAIO

v

DETERMINAR
RECURSOS A
UTILIZAR

P EIIeTE. |

; DELEGAR ;
. ACTIVIDADES AL
PERSONAL

B S

- SUPERVISAR LA
EJECUCION

¥

i .
| ELABORAR REPORTE |

FIN

Revisado por:

Aprobado por:

l}f‘éli‘égdg__.pm‘?

Ing. .J. Ca 1eh\Sém?heZ
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Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

REVISAR QUE EL EQUIPO SE ENCUENTRE EN OPTIMAS CONDICIONES

Fase

i INICIAR
M

ASIGMNAR
ACTIVIDADES

b

| SUPERVISAR LA
EJECUCION

hd

| ELABORAR REPORTE

v

TERMINAR

/Rea’li,"z}\d{ }505/ r

Revisado por:

Aprobado por:

C.P. Sanju alderas V.

Ing. .J. Ca nel\l\Sénehez
Arrkaga \X
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Torres

IR




duamanac
CORTAZAR, GTO,

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

OPERACION Y MANTENIMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: FONTANERO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
5 . Rotativo
CODIGO DE PUESTO OP4A NO. DE PLAZAS § | HORARIO: || .46 | 111830, L.D: 816
REPORTA A: Sub Jefe
LE REPORTAN: Ayudante

B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventive y comectivo asi como la modificacion o ampliacion a las redes de Agua Potable.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

NO. ¢QUE HACE? +COMO LO HACE? iPARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Utilizande la maquinaria y herramienta
1 Reparar fugas de agua. - necesaria, se reira y cambia la parle Asegurarla inexistencia de fugas de agua. Diario
obsoleta.
Utilizando la maguinaria y  herramienta
necesaria, se excavan, instala y conecta la  Asegurar el suministro de agua potable al L
. Instalar tomas de agua. tuberia de conduccion y el cuadro del usuario. Disiig
medidor.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: N/A 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: NIA 6 BIENES MUEBLES: NfA
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: RADIO, BICICLETA
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
1 5 3 Aflojando las tuercas, refirandoc e Asegurar una comecta medicion  del -
Gambiar mexiidpr instalando el nuevo medidor. consumo de Agua Potable Exporadicn
Alendiendo la orden de semvicio,
trasladandose hasta el domicilio, se lleva el
2 . e . material necesario para realizar la Asegurar el suministro de agua potable al
Determinar factibilidades de servicio factiiidad y en su caso el medidor, Se  usuario. Semanal
determina la factibilidad y/o se instala el
medidor.
3 W ; Entra al carcamo con utensilios de limpieza Dar cumplimiento a las normas de la
Limpieza de carcamos y limpia de forma manual. Secretaria de Salud. Al
4 Instalacion yfo ampliacion de lineas de Tendiendo y conectando la tuberia a red Asegurar el suministro de agua potable al Esporadica

usuario

conduccion. .
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y. EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

Numero de 6rdenes de trabajo realizadas
b)  Nivel bajo de fugas.

DOCUMENTOS QUE GENERA

NO.

NOMERE FRECUENCIA

Orden de frabajo. Diario

E. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE

Sub Jefe Recibir drdenes de trabajo.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE

Usuario Atender sus necesidades en relacion a tomas de agua, fugas y factibilidades.

A AD OMA DE D 0
1 Esta facultado para tomar la decision de ubicar el lugar en donde la maquinaria rompera el concreto para reparar o instalar el sistema de icantariﬂﬁlju.
PER OMP ASDELP O
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS Tl _

PI S|P |T TS PL L] E| M D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):

NIVEL EDUCATIVO .
X =z
ESTADOCML | S [ C | D [NA GENERO H | M | IND. | DISPONIBILIDADPARAVIAJAR | S | N | EpAD | ~~78afios en adelante




L[ [ x] [ x| [ | X | l
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO [ ALTO [ GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 [NA | 1 [ 2 [ 3 [ 4 T 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA

Reglamento del Organis_ma Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5

Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar

Reglamento Interior de trabajo 1 2 3

Contrato Colectivo de Trabajo 1 2 3

Contrato Individual de trabajo
2 ADMINISTRATIVA

Atencidn al publico 1 2 3 4

Elaboracion de reportes. 1 2 3 4
3 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD

Suministro de agua potable 1 2 4

Drenaje 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
2 Empatia 1 2 3 4 5
3 Orientacién al servicio 1 2 3 4 5
4 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
5 Vision a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 Trabaje en equipe 1 2 3 4
3 Manejo de personal 1 2 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 & 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria
ONTROL D 0
COMENTARIOS:
FECHA ELABORO | REVISO AUTORIZO
s ] . Marzo 2019
7
NOMBRE C.P. %@,\B}ﬁ%@/ Ing. J. Carmer\Sénchez Arriaga Ing. Javier Yllescas Tomes
£
e A\
FIRMA 3
- = 7 \\{
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INGENIERIA PLANEACION
Y PROYECTOS

Direccion General

Jefe de Ingenieria
Planeacién y
proyectos

(1)

Encargado de
Actualizacion
Catastro (1)

Auxiliar Técnico A

(1)

Auxiliar Técnico (1) Proyectista (2)
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CORTAZAR, GTO.,

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

INGENIERIA Y PLANEACION

i JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO IPJD1 | NO. DE PLAZAS 1 HORARIO: L-V: 8-16
REPORTA A: PUESTO SUPERICR INMEDIATO: Director General (1)
LE REPORTAN: PUESTO (S) INFERIOR (ES): Auxiliar Técnico {1) Auxiliar Técnico A (1),
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Asegurar la recapilacion de informacién confiable, de realizar analisis y conclusiones con crilerio y experiencia para cada caso particular, y de aplicar los lineamientos correspondientes,
5 Y €Xp p
con objeto de obtener los datos para la elaboracion de proyectos de infraestructura de agua potable, drenaje y saneamiento.
C, DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Determinar los costos de operatividad del Para planear, contolar y  ejecutar
1 Eéaborrzgoﬂ gg])gzcl:ncal?ngﬁosupuesto Ll departamento y generar proyectos a correclamente las acciones necesarias can Anual
9 P ejecutar en el gjercicio. el presupuesto programado
Elaborar en conjunto con el Director Mediante el analisis de las necesidades en
2 General y el departamento de Operacion y la prestacion del servicio considerando los Para prestar un mejor servicio, ampliar Anual
Mantenimiento el Programa Anual de alcances financieros del organismo cobertura y recuperar agua.
Obras. operador.
Proyectar, presupuestar, licitar y supervisar Mediante un andlisis de costos ¥
las obras de infraestructura de agua volumenes de obra, revisiones en campo y
potable, drenaje, saneamiento, de posteriomente trabajo en oficina, se 5
3 aprovechamiento y disposicion de las proyecta mediante un estudio previo, ESE ”Eif:r i; Zac?: i[; ﬁ:e"egsg';g udn; aniel
aguas pluviales y lodos, conforme a las licitando conforme a ley. o anfgmo P
leyes aplicables en la materia, disponiendo 9 :
la asignacion de los residentes vy
supervisores de obra asignados.
Revisar los proyectos de infraestructura de  Analizando memorias descriptivas, de
agua potable, drenaje, saneamiento, de calculo y proyecios y verificando su
aprovechamiento y disposicion de las ejecucion en campo.
aguas pluviales de los nuevos desamollos . .
4 conjuntamente con el Director General; asi Détset;rgzggr d::l s‘gfﬁgj'gad del proyecto y la Ccasional
como supervisar las obras durante el P )
proceso constructivo para la elaboracion de
la constancia de buen funcionamiento o el
acta de Entrega-recepcion.
Analizar y poner a consideracion de En conjunio con los departamentos de
incorporacion para su aprobacién, las Operacion ¥ Mantenimiento, . s i
5 factibilidades de servicios para nuevos Comercializacion asi como la Direccion E:E:E”;agg :ﬁg\l‘rl;dggsc;e”::]grestacron el ocasional
desarrollos acorde al Plan de Desarrollo General. )
Urbano.
Coordinarse  con el area de Visila en campo para ver las condiciones
Comercializacion sobre las solicitudes de de la calle y obiener medidas, se sacan ; 2y ;
B factibiidad de servicios en zonas ya volimenes y un presupuesto. Rarg hacse (alnoormomzion Deasional
recibidas por la Jumapac
Suspender los trabajos de las obras Realizando un modificatorio al programa de
contratadas por la Jumapac, que no se obra inicial .
7 ejecuten de acuerdo con los proyectos s:r:?iic]gs;s dr?aseﬁéas la oba por ks Qcasional
autorizados o que no cumplan con las P
disposiciones vigentes en la materia.
Dar tramite a las propuestas de obra Mediante el andlisis de las condiciones y
presentadas por el Municipio y/o las revision de infraestructura, si procede se ; 2z
8 agrupaciones de colonos y, en su caso. efectia un levantamiento y presupuesto. Er'; :;c)scas?a" I;Eg;:zi'ﬁny;g Iavz[;trjaar e Ocasional
Elaborar y/o validar los proyectos para la proy He ) '
ejecucion de la obra.
Dar seguimiento al proceso de asignacion Mediante la promocion de asignacion de
de recursos por parte de ofras instancias recursos de la CNA y la CEA . .
9 municipales, estatales y federales, principaimente. g‘bt:ggﬁ?es g‘aecnig:uvrgﬁdsa dgsra RBaler Ocasional
presentando la documentacion P
correspondiente para su validacion.
Planear y programar acciones que sobre
aguas nacionales realice el Municipio,
10 coordinandose  con  las  Entidades
Federales y Estatales, comprendiendo las
elapas de diagnostico,  pranostico,
gjecucion, control y evaluacion.




E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

Elaborar  programas municipales de Con los instrumentos de planeacion,
servicios hidraulicos y sanitarios en considerando la tendencia del crecimiento : ; i

1" coordinacion con la Direccion General de  de la ciudad. gealhss;?;:;zonecemdades PR R el Ocasional
Ordenamiento  Terrtorial y con los )
instrumentos de planeacion.

Elaborar y proponer los programas de Realizando un diagnéstico de la eficiencia . ——

12 sisematizacion que coadyuven al electromecanica de la infraestructura que g:i?;ﬂ;‘;?;:l inreAmenio de i Bliciarad de Ocasional
incremento de la eficiencia de los servicios.  permitan mejorar la prestacion del servicio.

(‘:cordnnar la integracion de los expedientes  En base al programa anual de obras. Para que se elaboren conforme Ia

13 técnicos de cada una de las obras que legislacién cumpliendo con el marco leql Programada
sean competencia de la Direccion. g P Egal.
Elaborar los precios unitarios de referencia  Tomando en consideracion el proyecto.

14 de construccion de la JUMAPAC, los Contar con los elementos de referencia m—
generadores de proyectos, el catalogo de para la ejecucion de la obra. og
conceptos y cantidades de obra.

Analizar los precios unitarios de conceptos En base a la obra ejecutada s

15 fuera de catalogo y volimenes excedentes Eagr;ener 6l finiquito y el acta entrega de Programada

de los contratos de obra '
. . En base a la normatividad vigente
Elaborar convocatorias y participar en la

L elaboracion de bases y anexos de licitacion Pial iR Jas DS
Coordinar la supervision de las obras, Analizando la obra en ejecucion, Asequrar que la obra se lleve a cabo

17 llevando las bitacoras de cada una de las supervisando el avance y registrando en conforme al expediente técnico dentro del Programada
obras. bitacora electronica. mareo legal.

Revisando la documentacidn presentada,

18 Elaborar las actas de recepcion de obras  congiliando cada uno de los conceptos. Para recibir la obra. Ocasional

19 Coordinar y supervisar la actualizacion del
Sistema Cartogréfico.

; ; " Revisar el comportamiento de gastos del ; ot

20 Analizar revisar y ejercer el presupuesto de depariamento asi come la elscucién de la Para cumplir el pronéstico de egresos
egresos asignado al departamento. ubpra ) autorizados.
Participar con voz y voto en los comités de

21 factibilidad de los Servicios para
desarrolladores nuevos y de Obra Publica.

Estructurar y delegar al personal que Aplicando facultades y  delegando —_

2 componen el departamento, sus facultades funciones evaluando el trabajo de los ;zﬁbu;?;:ﬂengé u:es iﬂm 5 d:se la Parmanente
y responsabilidades de acuerdo a sus subordinados. actividades P Y
funciones. :

EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:

1 MATERIAL Y EQUIPC DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A

2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: Sl

3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: SI

4 EQUIPC DE COMPUTO: S 8 OTRO: VEHICULO (1)

ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? <COMO LO HACE? PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Equipos en dptimo funcionamiento.
b)  Atencién a reportes de usuarios rapida y efectivamente.
¢)  Buen funcienamiento de vehiculos y maquinaria.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA

1 Informe SIQO para la CEAG (sistema de informacion para organismos operadores) Bimestral

2 Informe del departamento Trimestral

3 Reporte de cumplimiento y avance de POA Mensual

CON QUIEN:

PARA QUE

Jefe del departamento de Operacion y Mantenimiento

Coordinar los trabajos operativos, dar asesoria técnica.

Director General

Solicitar autorizaciones y someter a autorizacion los proyectos

ﬁ Consejo Directivo

Exponer Proyeclos, asuntos varios

/ /(// 7 Jefe del departamentos de Contabilidad

Coordinar en conjunto todo lo referente a expedientes de obras y concursos




Supervisores Prestar asesoria técnica en la operatividad del organismo
Encargada de Suministro y adquisiciones de material ggg;irt;rm l;c:io .materia[es necesarios para ejecutar las diferentes actividades del
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE
Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de operacion, extraccien,
Contratistas suministro, mantenimiento, potabilizacion y aprovechamiento de los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales en cada obra.
Revisar los procesos de operacion,  extraccién, suministro, mantenimiento,
Delegados Comunidades potabilizacion y aprovechamiento de los servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales en la comunidad en cuestian.
Presidencia Municipal Solicitar el apoyo de maquinaria segin el proyecto que se tenga que ejecutar,
Usuarios Reportes de desperfectos, fugas, elc.
F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES
1 Esta facultado para tomar decisiones sobre la compra de materiales costosos.
2 Esta facultado para tomar decisiones sobre la ampliacion de redes.
3 Esta facultado para tomar decisiones sobre instalacion de tomas domiciliare y reparaciones de fugas.
4 Esta facultado para tomar decisiones sobre la hora en que iniciara el funcionamiento de los equipos de bombeo.
G. PERFIL'Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO Pl PleT TS PL LIE| M D ESPE.CI.ALIPAD I_?’REFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):
X Ingenieria Hidraulica o a fin,
S|c|DJ[NA ; H| M| np S| N .
ESTADO CIVIL X GENERO 3 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 30 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
1 NORMATIVA
Codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 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 Servidares Pablicos del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
R_eglamento de Adquisiciones, Arrendamigeqtqy Contratacion de Servicios Relacionados con 1 2 3 4 5
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar
Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar 1 2 3 4 5
Reglamento de Servicios Municipales 1 2 3 4 5
Reglamento del Organislmo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al de JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Interior de JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Civil 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Atencion al publico 1 2 3 4 5
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
3 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
4 EDIFICACION DE OBRAS
Costo de materiales 1 2 3 4 5
Hidraulica 1 2 5 4 5
Lectura de Planos 1 2 3 4 5
Supervision de obras 1 2 3 4 5
5 COMPRAS
Especificaciones de materiales y equipo 1 2 3 4 5
6 MANTENIMIENTO INTERNO
Albafileria 1 2 3 4 5
Electricidad Ty 1 2 3 4 5
Fontaneria & Voo 2 3 4 5
Operacion de equipo de valvulas en pozos de agua / } - 1 2 3 4 5
Soluciones quimicas S g 1 2 3 4 5
Fs MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD //




Bacheo 1 2 3 4 5
Bocas de tormenta 1 2 3 4 5
Drenaje 1 2 3 4 5
Suministro de agua potable 1 2 3 4 5
8 RELACIONES PUBLICAS
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 4 4 5
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 Orientacién 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 Visidn a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Capacidad de mande 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 A 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 1 afo
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
— ELABORG e REVISO AUTORIZO
Mafzo 2015 <~ |~/ Julio 2017 Julio 2017
NOMBRE CP. Sﬁ“@fﬁw/?/ Ing. Javier Yllescas Torres Ing. Javier Yllescas Torres
-~ »
FIRMA % ﬁ

=
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CORTAZAR, GTO. Marzo 2019

Depto. Ingenieria y
Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos del departamento

INICIO

Y

: REVISAR EL
i PRESUPUESTODE |
| EGRESOS VIGENTE |

N S
SEEVALUAEL |
- COMPORTAMIENTO |

DE LOS GASTOS |
|

| SEELABORA PRONOSTICODE
ACUERDO & LOS GASTOS
REALIZADOS PARA LA ]
PROYECCIONM DE LOS GASTOS
FUTUROS

¥ . o e

EN BASE A LOS RESULTADOS OBTENIDOS SE i
ELABORA PROYECTO DE PRESUPUESTO |

- ANUAL CONSIDERANDC LOS INDICADORES i
: DE GASTOS DE LAS AREAS QUE CONFORMA |
EL DEPARTAMENTO |

[ TERMINAR

Fase

Aprobado por:

Ing. Ana Laura Olalde Ing. Javier Yllesca
Ramirez Torres %7




dumanac
CORTAZAR, GTO.

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Clave

| IPJDI

Pagina

[ 2] de |15

Fecha de elaboracion

GTO.

Marzo 2019

‘Depto.

Ingenieria y
Planeacién

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Elaborar programa anual de obras

INICIO

I, S—

| ORGANIZAR Y COORDINAR |
| REUMIGN DE TRABAJD |
| ENTRE DIRECCION GEMERAL, |
| OPERACION :

4 ¥ =
| SE EMLISTAN LAS OBRAS |
DE INFRAESTRUCTURA |
QUE REQUIERE EL
ORGANISMO
g BT N

PEIE! CONA

SE REVISA EL !
| PRESUPUESTO DESTINADOD |
A INVERSION

y

| s PrIORIZAN LAS DBRAS |
| PARA SU EIECUCION DE |
i ACUERDO A LA URGEMCIA |

e
|
¥

FIN

Rsvisado por:

Aprobado por:

2 N (
Reali a&q,}»‘?f /
C.P. SanjuaILlE/i )35 V.

i

iAna Laura Olalde
Ramirez

Ing. Javier Yllesc
Torres %

e
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Fecha de elaboracion

Marzo 2019

Depto. Ingenieria y

Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Fase

Proyectar, presupuestar, licitar y supervisar el Programa anual de obras

INICIO )
Fi

v

| SEREVISA EL PROGRAMA DE
OBRAS A EIECUTAR

L 4

SE ELABORA EL PROYECTO
EIECTUTIVO

Y.

© SE SOLICITA AUTORIZACION DEL

CONSEIO

v

| SE ANALIZAN LAS MODALIDAD
| DE CONTRATACION DE ACUERD:
A LALEY

v

SE REALZA EL PROCEDIMIENT!
: DE ADJUDICACION

SE ARMA EL EXPEDIENTE

A

| SE ELABORA EL CONTRATO DE

QOBRA

v

. SEINICIA LA EJECUCION DE LA -

OBRA

— . —

| SE DA CIERRE ADMINISTRATIVO |
|FISICO ¥ PUESTA EN OPERACION |

LA OBRA

Aprobado por:

Re?f i ﬁfbjﬁf )

L
alderas V.

C.P. SanjugpaX

gif{Ana Laura Olalde
N/ A)! :
‘ﬂ Ramirez

Ing. Javier Yllescas
Torres

Z

o
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Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR,

Fecha de elaboracion

GTO.

Marzo 2019

Depto. Ingenieria y

Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Fase

Revisar proyectos de planeacion

-

INICID

e S
SERECIBEN LAS |

. SOLICITUDESDE |
- PROYECTOS PARA |
NUEVOS |

. DESARROLLADORES |

| SEREVISAN |
. TECNICAMENTE :

v

: SE EMITE :
. RESULTADODEL
AMALISIS

L, L L
SEEMITE Y

| ENTREGAN

. RESULTADO DEL
ANALISIS

oy .
| DE CONSIDERARSE |
: FACTIBLE ¥ ;

CUMPLIENDO

TQDOS LOS

REQUISITOS
LEGALES Y
TECNICOS

v
. S
! SE EMITE |
| CONSTAMCIA DE |
| FACTIBILIDAD SEA |
i POSITIVA O |
NEGATIVA

AT oy

e ¥
or.~

Aprobado por:

A
%Iﬁ&dﬁ[p’ / Revisado por:

alderas V. I f‘ﬁAna Laura Olalde
/' Ramirez

Ing. Javier Yllescas
Torres (%’
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Ingenieria y
Planeacion

Depto.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Revisar proyectos de planeacion

INICIO 1
/

| SERECIBEN LAS |
| SOLICITUDESDE
: PROYECTOS PARA :
: NUEVOS :
| DESARROLLADORES |

¥

| SEREVISAN |
. TECNICAMENTE

b

SE EMITE

| RESULTADD DEL :

ANALISIS

SEEMITE Y
ENTREGAN

| RESULTADODEL |

ANALISIS

v
| DE CONSIDERARSE
: FACTIBLE ¥

CUMPLIENDO
TODOS LOS
REQUISITOS
LEGALES ¥

TECNICOS

v
SEEMITE
. CONSTAMCIA DE
i FACTIBILIDAD SEA
POSITIVA O
NEGATIVA

Fase
_\_>

Revisado por:

Aprobado por:

Ramirez

7/Ana Laura Olalde

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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Depto.

Ingenieria y
Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Revisar solicitudes

INICIO

S ML
| COMUNICARSE CON |
. EL DEPARTAMENTO |
! DE i
| COMERCIALIZACION |

—_— , S
AMALIZAR LAS
OLICITUDES DE |
CTIBILIDAD PARA |
UEVOS SERVICIOS |

.. .
. SEINFORMAAL |
i SOLICITAMTEEL |
| RESULTADO DE SU

: FCTIBILIDAD |

%&a}l{ig‘adﬁi W Revisado por: Aprobado por:
C.P. Sanj »%}geras V. Ana Laura Olalde

Ramirez

Ing. Javier Yllescas
Torres %
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CORTAZAR, GTO. = MEII'ZO 2019
Depto. Ingenieria y
Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Suspender los trabajos de obra contratada que no se ejecuten de acuerdo al proyecto

INICIO
s

i
!
SIS, S
i ASIGNAR UN
i SUPERVISORDE |
CBRA i

¥
: DETECTAR ;
¢ IRREGULARIDADES |
¢ EN LA EJECUCION |
: DE LA OBRA

|
|
- .
ELABORAR
¢ INFORME DE OBRA |

i

¥
| INFORMAR AL |
{ EIECUTORDELA
: OBRA i

ALY o R

| REVISAR QUE LAS |

OBSERVACIONES DE
LA OBRA SEAN

CORREGIDAS

SR ¥
| EM CAS0 DE S5ER
MECESARID AL NO
| CORREGIR
| OBSERVACIONES SE
RESCIMDE EL
CONTRATO

e

k4
TERMINAR

Fase

/R%é}filiadﬁ p/oy/ . Revisado por: Aprobado por:
%

C.P. Sanjuana*Balderas V. 5 Ana Laura Olalde Ing. Javier Yllescas
Ramirez Torres ,%?
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CORTAZAR, GTO. ! Marzo 2019
Depto. Ingenieria y
Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Dar tramite a las propuestas de obra

INICIO

I, S

SE RECIBE LA i
PROPUESTADE !
OBRA

¥
| SEANALIZAN LAS |
| ATRIBUCIONES DE |
| JUMAPAC CON
| RESPECTOALA |
| PROPUESTADE |
: OBRA

v
SE EMITEN E
RESULTADOS DEL
ANALISIS DELA
OBRA :

}ifé;a\fl I,zal@d‘a@ Y~ Revisado por: Aprobado por:
C.P 'P g Balderas V. Ing. Ana Laura Olalde Ing. Javier Yllescas
&a/ ' Ramirez Torres ‘%
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Depto. Ingenieria y
Planeacién

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Fase

Dar seguimiento al proceso de asignacion de recursos por CEA, CNA

INICIO

Summiore W g
: SERECIBE OFICIO |
: DE ASIGNACION DE |

RECURSOS

L ] T

¥

SE EVALUA LA
APLICACION DEL
RECURSO

e W e g
SE EMITE |
RESPUESTA DE LA

| FACTIBILIDAD DE LA |
| APLICACION DEL
! RECURSO ;

SEGUIMIENTOS A LA |
. APLICACION DEL |
RECURSO |

|

|

|
¥

SE ENTREGAN
RESULTADOS

PEEES, Ao

TERMINAR

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. Javier Yllescas
Torres %«
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Depto. Ingenicria y

Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Fase

Planear y programar acciones que sobre aguas nacionales realice el Municipio

INICIO

| SE RECIBE PLAN DE |

ACCIONES DE
AGUAS |

MNACIONALES |

SE EVALUA PLAN |

AR PR 1T

SE ELABORA
INFORME

|
|
|
— N
SE ELABORA
MINUTA EN
CONJUNTO CON LAS
: INSTANCIAS
:  RESPOMNSABLES

SEDA

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Laura Olalde
/' Ramirez

Ing. Javier Yllescas
Torres %?
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Depto.

Ingenieria y
Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Fase

Elaborar programa municipal de servicios hidraulicos

INICIO

Y

* REUNIRSE CON LOS
¢ INSTRUMENTOS DE I
PLANEACION

. SOMETER A

. CONSIDERACION |

©  PORPARTEDE |
. PLANEACION LA |

{  TENDENCIA DE

{ CRECIMIENTO DE LA |
. PDBLACION !

o
] PONER EN !
| COMSIDERACION LA |
| SOLICITUD DE LOS |
! NUEVOS |
| DESARROLLADORES |
| AEJECUTARSE I

| EMITIR UN

| DICTAMEN TECNICO

| Y LEGALDE LOS

| PROGRAMAS DE
PLANEACION

s
EN 5U CASD
| ELABORACION DE
LOS PROYECTOS
| EIECUTIVOS QUE
CONTEMPLAM EL
© ABASTECIMIENTOD
. DE LOS SERVICIOS

e

|
|
I
b £

FiN

Revisado por:

Aprobado por:

L_/f il i/zﬂzg.ﬁ{l.&p%

Ing.

na Laura Olalde

Torres

Ing. Javier Yllesca

%

' Ramirez

B
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Marzo 2019

Depto. Ingenieriay

Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Elaborar y proponer programas de si

BRI i

INICID |

) L

| REALIZAR
| DIAGNOSTICO DE
| EFICIENCIA DE LO!
EQUIPOS |
ELECTROMECANICO |
| 5 QUE PERMITA
| AL INCREMENTO
LA EFICIENIA |

s e e
| ELABORACION DE |
PROYECTOS QUE
PERMITAN EL
| MEJORAMIENTO DE -
| LA EFICIENCIA DE
| LOS SERVICIOS

. Do
| EJECUCION DE LOS !
| PROYECTQS PARA
| INCREMENTAR LA ¢

SEGUIMIENTO A |

LOS PROYECTOS DE |
MEJORA DE
EFICIENCIA

¥

EVALUAR LOS
RESULTADOS
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Revisado por:

Aprobado por:

e

4lderas V.

Ing. Ana Laura Olalde
Ramirez

Torres

Ing. Javier Yllesc‘a%




/ Clave | 1PJD1
2 4 :
(7. | sunTamuniciPAL DE AGUA POTABLE | Pagina | 13 | de |15
> Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR, Fecha de elaboracion
diimance GTO
CORTAZAR, GTO, - MaI'ZO 2019
Depto. Ingenieria y
Planeacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Coordinar la integracién de expedientes técnicos

INICID !
P

h 4

| EN BASE AL :
| PRUGRAMAANURLE
| DE OBRAS H

ELABORAR EL
EXPEDIENTE |
TECNICO !
| CORRESPONDIENTE |
ALAS DBRASA
EJECUTAR

oo W

| DAR SEGUIMIENTO |
i PARA LA 3
| VALORACION ANTE ©
LAS INSTANCIAS |

| CORRESPOMDIENTE |
5 |

ENTREGA DEL
| EXPEDIENTE i
| TECNICD VALIDADO

v

TERMINAR

|
Re;«l’fz_éggé::—j Revisado por: Aprobado por:
C.E. Sarét% ras V. Ing. Javier Yllescas
@w/ Torres %7
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION
Elaborar precios unitarios
INICIO
ELABORAR
PROYECTO
EJECUTIVO
;_EL:;BORAR PR-ES;
| uNITARIOEN
| SOFTWARE !
¥y
i EL._“-\BOR;\R
! NUMEROS
GEMERADORES
™ emsowe |
| PRESUPUESTO DE :
| OERA :
ELABORAR

| PROGRAMADE |
EJECUCION DE LOS |
TRABAIOS

/ FIN
Y
; Revisado por: Aprobado por:
Ing. Ana Laura Olalde Ing. Javier Yllescas
‘47~ Ramirez Torres A_%/
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANEACION

Fase

Elaborar actas de recepcion de obras

INICIO

|

SE RECIBE EL AVISO |
DE TERMINACION |
DE OBRA |

SEELABORAEL
ACTA ENTREGA-
RECEPCION

¥

SE VERIFICA EL !
NCIONAMIENTO |
DE LA OBRA

TERMINAR

g0 0

Revisado por:

Aprobado por:

Ing. Ana Laura Olalde
7~ Ramirez

Ing. Javier Yllescas
Torres %)




propuesta tarifaria involucradas,

considerando

las  Organismo.

necesidades del Organismo
D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

a)  Reporte de actividades.
b}  Informes semanales, bimestrales y timestrales.
¢}  Cieme de ejercicio fiscal en tiempo y forma.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de actividades del departamento a Direccién General, Semanal
2 Reporte de informacién a la Comision Estatal del Agua (CEA). Bimestral
3 Pago de Derechos a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA). Trimestral
4 Reporte trimestral del departamento de Operacion y Mantenimiento. Trimestral
5 Aviso fiscal y financiero a la Camision Nacional del Agua (CONAGUA). Trimestral

E.RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE

Jefe de Departamento de Contabilidad

Tramitar estimaciones, entre otros pagos, tramites y documentos.

Jefe de Departamento de Informatica

Entregar informes trimestrales y respaldos de informacién.

Jefe de Departamento de Comercializacion

Solicilar datos para informes y reportes.

Jefe del departamento de Operacion y Mantenimiento

Ejecutar el trabajo ordinario y priorizar las obras.

Director General

Determinar la prioridad de la obra.

Encargado de Suministros y Adquisiciones de Material

Cofizar materiales para la generacion de presupuestos.

Secretaria de Operacion y Mantenimiento

Solicitar datos para informes y reportes del departamento de Operacion y
Mantenimiento.

Secrelaria de Direccion General

Solicitar informacién que se requiera.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN:

PARA QUE

Comision Nacional del Agua (CONAGUA)

Realizar tramites de titulos de concesidn, programas de obra y reportes entre otros.

Comision Estatal del Agua (CEA)

Expedir informacion solicitada, solicitar apoyos, realizar la supervision conjunta en
obra,

Direccion de Obra Piblica del Municipio

Solicitar intercambio de informacion y apoyos.

Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio

Solicitar intercambio de informacion y apoyes.

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

Esta facultado para tomar la decision de priorizar la obra publica de acuerdo con las necesidades del organismo y los usuarios.
G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS

o I - TS PL LIE|IM D | ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO {ESPECIFIQUE):
HIVEL EDUSATIND X Licenciatura en Ingenieria Civilf Hidraulica/ Arquitectura o a fin.
S|C|D[NA _ H| M mo S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 23 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO |  MEDIO ALTO | 6PTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 L Computacion 1 2 3 4 5
/ N _/|-Redaccion y Ortografia 1 2 3 4 5
[ ¥\ /| ngiés 1 2 3 4 5
VL ,X CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD
& NORMATIVA
// Codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 1 2
/ Ley de Obras Pilblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Guanajuato 1 2 3 4 5
I
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CORTAZAR, GTOD.

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

INGENIERIA PLANEACION Y PROYECTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV:0

PUESTO: AUXILIAR TECNICO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO IPAT2 | no.oEpLazas | 1 | Horario: |
REPORTA A: Jefe de Departamento
LE REPORTAN: NiA
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Apoyar a las actividades de planeacion, organizacién, direccion y control de los procesos relativos a proyectos de obra publica relacionados con aprovechamiento de servicios de agua
potable y alcantarillado asi como la gestion, buen uso y control del presupuesto del departamento.
C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
A partir de que surge una necesidad y esta A . .
1 Elaboracion de Expedientes técnicos es aprobada para solucionarse, se realiza ::r[;g?cg]] digr?teia d:;e';g;::;: Jl;or;r];?gua Proaramada
{Recurso Propio} una visita de obra y se comienza a cubrirl?a necesidlag ) y e
prayectar la obra. ’
s : i En base al programa de obra cumpliendo
2 Elahoracion de- Expedientes Wenicos: o 1o requisitos establecidos en la ley y Validacion del expediente por la CEA. Programada
{(Recurso Estatal) por la CEA
En base al programa de acciones Conseguir recursos para realizar acciones
cumpliendo con los requisitos establecidos de mejoramiento de eficiencia y de
3 Integracion de Expedientes PRODDER en la ley y porla CNA infraestructura  de  agua  polable, Programada
alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales.
Verificando que las acciones se ejecuten Verificar que los avances sean conforme a
4 Supervision de obra en tiempo y forma de acuerdo a la ley de lo planeado y cumplan con los estandares Mensual
obra plblica y estandares establecidos. establecidos.
o g Revisando los resumes fisicos y financieros  Garantizar la correcta autorizacion del pago
g Resision de Exfimagiones de los conceptos contratos ejecutados. de las estimaciones. PR ramags
Revisién de Documentos entregados por el Gatp flenda gue ke dosiriontos. tmigan Para garantizar el control de la calidad de
% contratista 18 yaiez requerkia ¥ que cimplan jos los trabajos ejecutados o a ejecutar. FogismEey
’ requisitos para la realizacién de la obra 1R g '
Elaboracion de documentos para la Evaluando los requerimientos para |a s ;
7 contratacion de obra, ejecucion y cierre de  ejecucion de la obra. gira - comapracin del expadien d Programada
obra. e
.. Tomando los datos de evaporacion, lluvia, Concentrar informacién para
8 g;ﬁgﬁ. ig: Qelos, de: b wetaoi temperatura y vientos. proporcionarios @ CONAGUA y tener un  Programada
i historial de resultados reales
A parlir de que surge la peficion de . . .
g Alender  asuntos  relacionados  a factibilidad de un nuevo desarrollo ylo de z:ggzan;mlzmggrmm b:;}zgrforﬁglénbugﬁ Esnoradico
fraccionamientos. regularizar  desarollos  parcialmente senitio Y P
establecidos. '
Con la justificacion técnica de la obra, en el
: : v . ! Para conocer los conceptos de obra
10 Elaboracién de precios unitarios que se determmar] los costos por incluidos en el presupuesto base. Programada
conceptos de obra a ejecutar.
i 2 .. Verificando si el predio es susceptible de Para dar cumplimiento a la solicitud de
11 Elabora_cion de- consEncas da syuficienda servicios informacion a las dependencias que
e servicios :
intervengan.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL ¥ EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: SI
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: 8I 8 OTRO: VEHICULOS
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. L QUE HACE? (COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Elaboracion de analisis para factibilidad de  Analizando la situacion del sistema y las ! . . .
1 servicios para nuevas incorporaciones condiciones y ubicacion del solicitante. Petenmlngr Bl 6. BonibeL 0 it SUTIGEe Ocasional
individuales, 05 ServICios.
/- Analisis de consume para cualquier tipo de  En base al nimero de personas, dotacién y Determinar el diametro de ia toma que Dskvingl
usuario. hrs. de servicio en el sitio. cubra las necesidades de los usuarios.
Elaboracion de proyectos de Agua Potable s ; ..
y Drenaje, solicitados por la direccion de Eecy 9'?2 He e g ion decaliog ool
Obras Publicas. ; N i
Elaboracion de propuestas o proyectos Analizando la situacion del problema
4 para usuarios con deficiencia de los Ayudar al usuario a solventar su problema Ocasional %
senvicios
5 Colaboracién en la elaboracion de la En conjunto con las diferentes areas Garantizar el buen funcionamiento del  Ocasional




1 Capacidad de mando 1 2 3 4 5
2 Capacidad de negociacion 1 2 3 4 5
3 Habilidad de comunicacian efectiva 1 2 3 4 5
4 Liderazgo 1 2 3 4 5
5 Trabajo en equipo 1 2 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 ]
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia ;| 2 3 ) 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 2 afios
H. CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
EERiE ELABORO | REVISO AUTORIZO
Marzo 2019
NOMBRE LA MENSBB[BIEIT‘I ?&7"92 Ing. Ana Laura Olalde Ramirez Ing. Javier Yllescas Torres
o S J | —
FIRMA g// _%,,

L
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Ingenieria y
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Planeacion
( moce )
Msita el lugar dela G i z 4 5
obra .Drange Agua T
Determinar la % '
= Determinar e
! cartidad de agua diamelro de la
.‘l’. al.::]fn";?rlr?::ﬁo tuberia de acuerdo
' dela nivelagicn, .al MNo. de Usuarios.
—Dreng e—- —— gy i
\derificar niveles de Verificar el Blaborar S :
pozos, obtener los diametro y lugar de " jwdumenes de cbra
- esaurnmientos de la luberia - i
la zona - {planimetria}. "—g
- - Generar planos
Realizar plano de la 1
i et finales de proyecto
exstente. A
f
. Formar
Realizar el plano . especificaciones
proyectode las constructivas del
lineasde aguay proyecto e integrar §
drenge lodes los E
j documentas
Baborar b - .
volumenes de cbra Uevar expedionte a
youantificar las validacién ante la
piezas necesanas | autoridad
; comespondiente,
i 7
i
Haborar
presupuesio en
base a volumen [ ~=hNo—— el i
i 1 Realizar
i Proceder a ejecutar) | procedimiento
= la obra. Correction de
Integracion de expediente: . oxpedientes
Anexcs Técnicos
Caratula del expedente
- Cedula de registmo
Arfermadian téonica . o
- Acta de aceptacion
-\Validacion o dictamen de factibilidad
- Presupueslo
-Ponderacion de avance fisico-financier
- Catalogo de conceplos
<Calendario de obra
|
Realizar memnoria
descriptiva
-
L
. i . .
Realizado pc}}f. ) Revisado por: Aprobado por:
E . EY |

L.A. BElem Godiggz D.

Ing.

a Laura Olalde
Ramirez

Ing.

Javier Ylles
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Se aprueba para
ejecuciin laobra

]
i

Se procede ala spertura
de la bitacora
correspandiente para dar
inicio a la supervisidn de
la cora

1
i

Aadeacanpoa ;
supervisa laobrade
acuerdo a kos liempos
establecidosy anota |
avances en bitacora
i

Recibz y rediza
procedimiento de
estimaciones de acuerdo |
al progamadecdbra |

- Cestiorar el pago de
estimaciones

cormveridas

i

Cortinua la supervisionde la
| obrahastaque secumpla el
tiempo progamedo

!

Cortratista notifica la
conclusion de la cbra

Realiza procedmiertode
elaboracion de finiquito de
? otra yada entrega

i
|

Resguarda al
expediente lécnico da
obra

Realizado p)?gf:

Aprobado por:

L.A.

em Godingz D.

/

Ing. Javier Yllescag
Torres %7
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CORTAZAR, GTO.

Marzo 2019

Ingenieria y
Planeacion

Depto.

REVISION DE ESTIMACIONES

' INICIO ’

Recepcién a2
eslimacioresinicid, |
subsecuenie ode
finiguito para su revisicn. |

Ardlisis de infarmackin
- contenida enla estimacion:
* Caratula
*Hdas de estimacion
“ Generadores
*\oimenes dz chia

I3

W

Verificar que se apligue tado

lo paciado en e contrato, asf

como el anticipo, comectiones

indicadas, dacsdelachra y
fechas.

Y i Estimacion ™,
| comecta

Regresa la estimacion al |
cortratistaconlas |
observaciones para su
comedion ;

] Cttener firmas parala |
auorizacicndela
estimacion ervia a
cortabilidad para
programar pago

- Enviar a cortsbilidad
para pogramar paga:
* Estimaciones |
* Ceneradores
*Factura

|

Realizado p/czs/?} Revisado por:

Aprobado por:

S Ny /4

od: Ing. Ana Laura Olalde

2L ; // Ramirez

L.A.

Ing. Javier Yllesc
Torres
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REVISION DE DOCUMENTOS ENTREGADCS POR H- CONTRATISTA

INICIO

. b Recepcién de
| i documentos

Realiz evaluadidn lécnica de los documentos
Recibidos: 3
* Presupuasto k
* Ardilisis de predos
Programa mateniaes y equipo
* programa maquinaria y equipo
* (licic de inicio de obra
" Cficio de supervisor de obra
i *Oficio de anticipo o reruncia
* Flanzas
" Facturas
* Eslimaciones
*Actaenirega
~ Alta del seguro

S comresponden: 3
* Oficio de valimenes excedentes, bgja de vdlmenes
yfuera de calalogo

i

NO~— .,,_m,_._.._a
| : ?

=n

, contratista para -
i correcion

L_ ]

Realizado ;7}3} Revisado por: Aprobado por:

’ Wyl .
L.A. %l%ﬁz D. Ing. Javier Yllescas
Torres 1%7
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B ABORACION DE DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION DE OBRA

e

‘. INICIC ’

L

Recibir expediente
validads.

Autorizacion para
ejecutar laobra

Baberar documenies para |a conlratadion;
* Invitacion para cotizar i

* Dictamen de contrato

* Acla de adjudicacion
* Contrato 3
* Cficies de derre de vialidad yresidente de |
obra 3

Reslizar durante la gjecucidnde la
obra:
* Bitdcora de obra
S exsten:
* *Atorizacidn de excadentes,
bajas y fuera de catalogo

1

Baborsr documenles para el cere
dela chra;
* Cormvenio modficatorio
* Dictamen medificatorio
* Aniguito de obra

i

Realizado p)a/’f:

Revisado por:

Aprobado por:

L.A. Bf?%%%@zz D.

Ing. Ana Laura Olalde

Ing. Javier Yllescas
Torres
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CAPTURA DE DATOS DE LA ESTACION CLIMATOLOGICA

‘ INICIO ’

Revisar y obtener la
temperatura en la estacion
dimatolégica
*Minima
* Ambiente
* Mmima
|
1

zr:
7

Medir precipitacion en el
pluvidmelro con una

i rega

i

En el lanque evaporometro, medir la
evaporacicn con el micrémetro.

" Para obterer la evaporasion es
necesario sumar la lectura del
micrédmet o del dia anterior conla
precipitacién actual y restar la
lectura def micrémetro actusl

5

Ctlener el estado del tiempoenlahorade
abservacion, :
= Enlaveleta observar la direccion del vierto |
predominante y suintensidad, ]
" Enbase alatemperatura indicar d lipode
clima :
* Coservar si esta despejado o nublado

i
H

-

Capturar datos oblenidos en
al foomalode hoja dariade
observaciores establecido por
la COMAGUA

Realizado pﬁ:{ Revisado por: Aprobado por:

y

L.A.}L@m 0 D.

[ng. Ana Laura Olalde Ing. Javier Yllescas
y j Ramirez Torres %
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CORTAZAR, GTO,

DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

INGENIERIA PLANEACION Y PROYECTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR TECNICO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CcODIGO DE PUESTO IPAT1 ‘ NO. DE PLAZAS 1 HORARIO:
REPORTA A: Jefe de Departamento
LE REPORTAN: N/A
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Apoyar a las actividades de planeacion, organizacion, direccion y control de los procesos relatives a proyectos de obra publica relacionados con aprovechamiento de servicios de agua
potable y alcantarillado asi como la gestién, buen uso y control del presupuesto del departamento.
C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. JQUE HACE? ¢COMO LO HACE? (PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
A partir de que surge una necesidad y esta G b ; :
y Elaboracion de Expedientes técnicos es aprobada para solucionarse, se realiza g::ggcfg di:rfte]a d:spie 2?;'13: E‘or;ga::ua —
{Recurso Propio) una visita de obra y se comienza a bri ]p e, ¥ 1 y rog
proyectar a obra, cubrir la necesidad.
” . - En base al programa de obra cumpliendo
2 E;Zgigg?smgﬁ Espadinis o con los requisitos establecidos en la ley y  Validacion del expediente por la CEA. Programada
porla CEA
En base al programa de acciones Conseguir recursos para realizar acciones
cumpliendo con los requisitos establecidos de mejoramiento de eficiencia y de
3 Integracion de Expedientes PRODDER enlaleyy porla CNA infraestructura  de  agua  potable, Programada
alcantarillado y fratamiento de aguas
residuales.
Verificando que las acciones se ejecuten Verificar que los avances sean conforme a
4 Supervision de obra en tiempo y forma de acuerdo a la ley de lo planeado y cumplan con los estandares  Mensual
obra plblica y estandares establecidos. establecidos.
- —_— Revisando los resumes fisicos y financieros  Garantizar la correcta autorizacion del pago
2 et de Estinacions de los conceplos contratos ejecutados. de las estimaciones. Frogiamada
b Comprobando que los documentos tengan < !
6 E{?r:rtlrsal?ig lge Documentas entregados por el la validez requerida y que cumplan los Ezr?ra%?ar_i:n;:; fllagzztgoilat;gegt:?hdad de Programada
) requisitos para la realizacion de la obra ke g z
Elaboracion de documentos para la Evaluando los requerimientos para la i 5
7 contratacion de obra, ejecucion y cierre de  ejecucion de la obra. SZ'; e L Programada
obra. :
.. Tomando los datos de evaporacion, lluvia, Concentrar informacion para
8 g;ﬁgﬁ@g dalos de la estacion temperalura y vientos. proporcionarios a CONAGUA y tener un  Programada
' historial de resultados reales
A partir de que swge la peficion de : : 4
9 Atender  asuntos  relacionados  a factibilidad de un nuevo desarrollo ylo de ?::élgzarlra m’iae mgsorrecta br';?:fmﬁﬁmnbugﬁ S
fraccionamientos. regularizar  desarmollos  parcialmente i y P
eslablecidos. )
Con la justificacion técnica de la obra, en el
10 Elaboracitn de precios unitarios que se determinan los costos por IPara' . conucelr los oont(;e E s e o Programada
conceplos de obra a ejecutar. incluides en el presupuesto base,
Eiboradtn de oonabincls e sulldEni Venﬁqando si el predio es susceptible de !:’ara da_r_ cumplimiento a la soh_mtud de
11 JE sanlitn servicios informacion a las dependencias que
intervengan.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: SI 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: SI 6 BIENES MUEBLES: 81
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: SI 8 OTRO: VEHICULOS
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. LQUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Elaboracion de analisis para factibilidad de  Analizando la situacion del sistema y las . ; . i
1 servicios para nuevas incorporaciones condiciones y ubicacion del solicitante. E)Etsgnligiac:ss’ 84 \positle ¢ oo Bmiifsny Ocasional
individuales, T,
Andlisis de consumo para cualquier tipo de  En base al nimero de personas, dolaciony Determinar el didmetro de la toma que .
2 : ; Ocasional
usuario. hrs. de servicio en el sitic. cubra las necesidades de los usuarios.
Elaboracién de proyectos de Agua Potable s ; "
3 y Drenaje, solicitados por la direccion de E%EC.” ?[t,'n de la pavimentacidn de calles del
Obras Publicas. MRS
Elaboracion de propuestas o proyectos Analizando la situacion del problema
4 para usuarios con deficiencia de los Ayudar al usuario a solventar su problema Ocasional
senvicios
5 Colaboracion en la elaboracion de la En conjunto con las diferentes &reas Garantizar el buen funcionamiente del  Ocasional



involucradas, considerando las  Organismo.
necesidades del Organismo

D. INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y, EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO

propuesta tarifaria

a)  Reporte de actividades.
b}  Informes semanales, bimestrales y trimestrales.
c)  Cieme de ejercicio fiscal en tiempo y forma.

DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de actividades del departamento a Direccion General. Semanal
2 Reporte de informacion a la Comision Estatal del Agua (CEA), Bimestral
3 Pago de Derechos a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA). Trimestral
4 Reporte trimestral del departamento de Operacion y Mantenimiento. Trimestral
5 Aviso fiscal y financiero a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), Trimestral
E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE

Jefe de Departamento de Contabilidad Tramitar estimaciones, entre otros pagos, trémites y documentos.

Jefe de Departamento de Informatica Entregar informes trimestrales y respaldos de informacion.

Jefe de Departamento de Comercializacion

Solicitar datos para informes y reportes.

Jefe del departamento de Operacién y Mantenimiento

Ejecutar el trabajo ordinario y priorizar las obras.

Director General

Determinar la prioridad de la obra.

Encargado de Suministros y Adquisiciones de Material

Cotizar materiales para la generacion de presupuestos.

Solicitar datos para informes y reportes del departamento de Operacion y

Secretaria de Operacion y Mantenimiento Mantenimiento.

Secretaria de Direccion General Solicitar informacién que se requiera.

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN: PARA QUE

Comision Nacional del Agua (CONAGUA) Realizar tramites de fitulos de concesion, programas de obra y reportes entre ofros.

Expedir informacion solicitada, solicitar apoyos, realizar la supervision conjunta en

Comision Estatal del Agua (CEA) obei

Direccién de Obra Publica del Municipio Solicitar intercambio de informacion y apoyos.

Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio Solicitar intercambio de informacién y apoyos.

F. FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

Esté facultado para tomar la decision de priorizar la obra publica de acuerdo con las necesidades del organismo y los usuarios,
G. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVEL EDUCATIVO PIS|P|[T| T8 PL [L|E | M D EISPEQIALIDAD PRE‘FI?RETJITE PARA EL PUE.STO {ESPECIFIQUE):
X Licenciatura en Ingenieria Civilf Hidréulical Arquitectura o a fin.
S|C|D|NAJ H{ M| nD S| N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD De 23 afios en adelante
NO. REQUISITO MiNIMO | BASICO MEDIO ALTO OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES

Computacion 1 2 3 4

2 Redaccion y Ortografia 1 2

3 Inglés 1 2 3 4 5

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA
Cadigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 1 2 3 4 5
Ley de Obras Pablicas 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

Reglamento de Adquisiciones, Arendamiento y Contratacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles para el Municipio de Cortazar

Reglamento de Planeacion Municipal del Municipio de Cortazar

Reglamento de Servicios Municipales

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
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Reglamento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la Presidencia
Municipal de Cortazar

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cortazar

Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental

Reglamento Municipal de Proteccion Civil
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ADMINISTRATIVA

Atencion a ofras dependencias

Elaboracian de Oficios

Elaboracién de reportes e informes

Manejo de documentos

Seguimiento de documentos
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Tramites

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Archivonomia
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Almacenamiento de documentos
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SOFTWARE

Autocad

Office
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EDIFICACION DE OBRAS

Costo de materiales

Elaboracion de planos

Estructuras

Hidraulica

Lectura de Planos

Manejo de materiales

Operacion de maguinaria de construccion pesada

Supervision de obras
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Topografia

CONTABILIDAD

Calculo de pagos

Estados financieros

Reportes contables
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Presupuestos
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COMPRAS

Especificaciones de materiales y equipos.

MANTENIMIENTO INTERNO

Electricidad

MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD

Bacheo

Bocas de tormenta

Drenaje

Suministro de agua potable
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RELACIONES PUBLICAS

Medios de comunicacion internos
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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

Qrientacion al servicio

Reaccion efectiva ante la presencia de problemas
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Tolerancia al estrés
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Tolerancia al trabajo bajo presian
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Visién a largo plazo

HABILIDADES GRUPALES




COMENTARIOS:

H. CONTROL DE EMISION

1 Capacidad de mando 1 2 3 4 b
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 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 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 ]
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 2 afos
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