FoN

Trabajando Juntos

CABORCA

avanza

Gobierno Municipal 2015 -2018

Trabajando Juntos

OOMAPAS

CABORCA

avanza

Gobierno Municipal 2015 - 2018

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA

ELABORO PRESENTO APROBO:

VALIDADO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 26, APARTADO B FRACCION XI DE LA LEY
ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
SONORA, MEDIANTE OFICIO No.
FECHA DE DE 20,

LIC. ANGEL A. VALLE BUSTAMANTE ING. LUIS RENE DAVILA PEREZ LIC. MIGUEL ANGEL MURILLO AISPURO
COORDINACION DE CONTRALORIA DIRECTOR DEL ORGANISMO SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
INTERNA OPERADOR GENERAL.




®

Manual de Organizacion

OGMAPAS
CONTENIDO

1. INTRODUCCION. ...ttt e e 5
2. MISION Y VISION. ..ottt 6
3. VALORES DEL ORGANISMO.... .ot 7
4,  ANTECEDENTES HISTORICOS......ccoviiiieeeeeee e 8
5. MARCO JURIDICO = ADMINISTRATIVO ..ot 10
6. ATRIBUCIONES. ... e 12
7. ESTRUCTURA ORGANICA........oiiiiieeie e, 19
8. ORGANIGRAMAS ... 21
8.1. DIRECCION GENERAL (Organigrama general).............cccceeeeeeeeeeeeneenne. 21
8.2. DIRECCION GENERAL (Organigrama analitico)............................. 22
8.3. CONTRALORIA INTERNA (Organigrama analitico)......................... 23
8.4. CONTABILIDAD (Organigrama analitiCO).............c.ooeieiieiiiiiinannnn. 24
8.5. RECURSOS HUMANOS (Organigrama analitiCo).................ccccenene. 25
8.6. RELACIONES PUBLICAS Y COMERCIALIZACION (Organigrama

ANAITICO) .. e 26
8.7. RECUPERACION DE CARTERA Y PADRON DE USUARIOS

(Organigrama analitiCo)...........covuiuiiiiiiii e 27
8.8. DEPARTAMENTO TECNICO (Organigrama analitico)..................... 28
8.9. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (Organigrama

ANAITICO) .. e e ———— 29
8.10. OPERACION (Organigrama analitiCo)...............c..oeevuueeruneeeennnn. 30
8.11. UNIDAD RURAL PLUTARCO ELIAS CALLES (Organigrama analitico) 31
9. OBJETIVO Y FUNCIONES. ... ..ot 32
9.1. DIRECCION GENERAL. ......ouiiiie e 31
9.0.1. Secretaria de DIr€CCION.........cciviii i 34
9.2. COORDINADOR DE CONTRALORIA. ......coiiieiieiiee e 35
0.2.0.  ArCRIVO. .. e 36
9.2.2 Auxiliar de contraloria y/O Y Gri€ga.......ccouvuieieiiiiiiiiiiiieiaeeens 37
9.2.3. Auxiliar de contraloria............coouiiiiiiiii 38
9.3. COORDINADOR DE CONTABILIDAD. .. ..ottt 39
0.3, 1. AIMACENISTA. ...t 41



®

Manual de Organizacion

OOMOAR(F:AS
9.3.1.1. Auxiliar de almacCen..........ciiiiriii i 42
0.3.2. COMPras Y PreSUPUESTIOS. ...ttt ete et e e e et e e aeeeaaeenes 43
9.3.3. Auxiliar de contabilidad...............oooiiiiiii 44
9.3.4. Cajera prinCipal.........ccoiiiiiiii 45
SR T O O 1= - P 46
9.4. COORDINADOR DE RECURSOS HUMANGOS........cooiiiiiiiieeeee 47
9.4.1. Auxiliar de recursosS humanosS..........coeiiiiiiiiii e 48
9.4.2. Encargado de lIMpPI€Za..........o.iuiiiiiiiii e 49
9.5. COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
Y COMERCIALIZACION. ... .ouiiiie e, 50
9.5.1. Secretaria de atencidn a USUArOS...........cooviiiiiiiiiiiii e, 52
9.5.2. Secretariade contratos. ..., 53
9.5.3  Auxiliar administrativo..........cououiiieiiii e 55
9.5.4. Auxiliar de OfiCiNa.......c.ovuiiei i 57
9.5.5. INSPECIOr de SEIVICIO. .. .cuviii i e 58
9.5.6. Lecturista coordinador............cooiiiiiiii s 59
9.5.6.1. Auxiliar de lecturista coordinador..............c.coooiiiiiiiiii i, 60
9.5.6.2. Lecturista verificador..............ooiiiiii 61
9.5.7. Asistente adminiStratiVo. ...........oievuiuiiei e 62
9.5.8.  Secretaria CaptUriSta. ... .....ciuiuiie e 63
9.5.9. Encargado de fugas-Cultura del Agua...........cccooiiiiiiiiiiiiiieeenn, 64
9.5.9.1. Auxiliar de culturadel agua...........ccoooiiiiiiiiiiii 65
9.5.10. Auxiliar de comercializacion y administrativo.................cc.cviieennn.e. 66
9.6. ENCARGADO DE RECUPERACION DE CARTERA Y PADRON
DE USUARIOS . ... e 67
9.6.1. Auxiliarde cartera...........ccoiiiiiii i 69
9.6.2. Auxiliar comercial y recuperacion de cartera................ccoceveiniinennnn.. 70
9.6.3. Auxiliar de carteray comercial............cccoeiiiiiiiiiiii i 71
9.7. ENCARGADO DE DEPARTAMENTO TECNICO..........covvveviieee, 72
9.7.1. Supervisorde obras y redes..........ccooeiiiiiiiiii i 74
9.7.2. Inspector de obras y presupuestos..........ccvviiiiiiiiiiiiiiii i, 75
9.7.3. Encargado de servicios tECNICOS........c.covviiiii i, 76
9.7.4. Auxiliar téCniCo de SEIVICIOS. ......c.oiiiiii i, 77
9.7.5. Auxiliar instalador medidores y/0 reConNexionNesS..........cccoevveevenininvvnnnnnn. 78
9.8. ENCARGADO DE INFORMATICA Y SISTEMAS.........ooevveeeeinnn, 79
9.9. COORDINADOR DE OPERACION. ... ..cuuiiiiiiiiie e, 81
9.9.1. Encargado de Obras..........ccoiiiiiiiiii e 83
9.9.1.1 Instalador de obras. ... 84
99.1.11 PEON. ... 85
9.9.1.1.2. Operador de retroeXCavadora. ... ......ccovveeeieieiei i aeaeeneenenns 86
9.9.2 Encargado de instalaciones..............c.coiiiiiiiiiii 87
0.0.2. L. PBON. ..t 88
9.9.2.2. Operador de retroexcavadora............ccoovieiiiiiiiiiiiii e, 89

9.9.3.  DIeNaJErO. ... 90



®

Manual de Organizacion

- OOMOARRAS
0.0.3.0  PBON. 91
0.9.4. FONIANEIO. ...t 92
0.0.4. L. PEON.. 93
0.9.5. BaChador. ... ..ot 94
9.9.6. Servicios generales de obra/chofer..............ccooiiiiii i 95
9.9.7. Suplente operativo (Supervisor de talleres).............cccoevviiiiiiiinn.. 96
0.9.8. BOMDEIO. .. .o 97
0.9.9  Velador. ... i s 98
9.9.10. Vigilancia garza............cooeiuiiiii e 99
S IR IR 5 A |V 1Y o= o1 o o
100
9.9.11.1. Pedn auxiliar de talleres..........c.cooiiiiiiiiiiiii
101
9.9.12. SOIAAON. ... ..ot 102
9.9.13. AIDARAIL ... s 103
9.9.13.1 Peodn albafil...... ...,
104
9.9.14. Encargado de taller de medidores..........coceiviiiiiiiiii 105
9.10. UNIDAD RURAL PLUTARCO ELIAS CALLES..........cccvveiieeieee, 106
9.10.1. AUXIlIar e INGIrES0OS. ... .uiiieie e 107
9.10.2. Supervisor en instalador de redes...........ccoiiiiiiiiiiiiiii i,
109
9.10.3. Velador de la Planta de Tratamiento................ccooiiiiiiiiiiiiiiinn,

110



A\
Manual de Organizacion Q"
OOMAPAS

CABORCA

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Organismo Operador Municipal de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca (OOMAPAS), es de
observancia general, como instrumento de informacién y de consulta el cual tiene
como finalidad dar una vision integral del Organismo y que por su naturaleza
reviste una importancia fundamental en el desarrollo de los procesos
administrativos.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman este Organismo el cual se debera
consultar al momento de llevarse a cabo un cambio en las funciones y al mismo
tiempo realizar modificaciones en dicho manual para asi lograr que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz, permitiendo también identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran.

Cabe, mencionar que para la elaboracion de este manual han colaborado
los responsables de cada area que conforma el Organismo Operador.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 5
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2.  MISION Y VISION

Mision:

Asegurar con calidad y eficiencia los servicios de Agua Potable y Saneamiento
a los usuarios, conservando el equilibrio ecoldgico y la salud de la poblacion,
contribuyendo asi con el bienestar econémico y social de la comunidad y con el
desarrollo sustentable de nuestro municipio.

Vision:

Ser un Organismo paramunicipal autosuficiente en recursos financieros y
operativos, reconocido a nivel nacional como una entidad competitiva por la
prestacion de servicios de calidad en el abastecimiento de Agua Potable y en el
Saneamiento de las aguas residuales, utilizando tecnologias de vanguardia y
promoviendo el desarrollo profesional y humano de los colaboradores con el
propdsito de mejorar la imagen de la institucion frente a los usuarios, elevando la
eficiencia fisica, comercial y financiera del Organismao.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 6
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3. VALORES DEL ORGANISMO

Orientacién al servicio: Dirigir todas las acciones del OOMAPAS para que los
usuarios siempre encuentren en la institucion la solucion a sus necesidades.

Compromiso institucional: Promover un clima satisfactorio de trabajo por
medio del cumplimiento de las normas, politicas, procesos y procedimientos que
sean necesarios para que los empleados realicen sus actividades con
profesionalismo y entrega.

Confiabilidad y calidad de trabajo: Desarrollar con la méxima calidad,
compromiso y entrega absoluta, toda actividad o proyecto que distinga al personal
por su confiabilidad.

Respeto: Actuar en todo momento con los compaferos, subordinados y
superiores con respeto a sus ideas, apariencia, valores y con consideracion a las
instalaciones y activos propiedad del OOMAPAS.

Orientacién a resultados: Dirigir toda accion, proyecto y objetivo a obtener
logros que generen un continuo crecimiento en el nivel de eficiencia de la
institucion.

Iniciativa y creatividad: Tomar las decisiones y ejecutar las acciones acorde a
sus responsabilidades, buscando continuamente la eficiencia y calidad de los
servicios.

Trabajo en equipo: Trabajar en grupo, apoyando al resto de los integrantes en
el logro de los objetivos, antes de conseguir objetivos personales.

Puntualidad: Realizar las tareas, metas, acciones, compromisos y resultados
en los tiempos y formas establecidos.

Medio ambiente: Con nuestro hacer diario, buscamos contribuir a la creacién
de un medio ambiente sano y promovemos el cuidado de recursos naturales.

Responsabilidad social: Somos sensibles a las preocupaciones y demandas
de todos aquellos con quienes interactuamos de forma cotidiana; lo que le sucede
a la comunidad nos concierne, porque somos parte de ella y con nuestro trabajo
diario contribuimos al bienestar social.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 7
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4. ANTECEDENTES HISTORICOS

Bajo la Administracion Municipal presidida por el C. Héctor Borboa Coronado,
con el apoyo economico de la Federacion, se construye el Sistema de Agua
Potable en la Ciudad de Caborca, Sonora, con 768 tomas domiciliarias, siendo
inaugurado el dia 01 de agosto de 1960 por el C. Presidente de la Republica
Mexicana Lic. Adolfo Lopez Mateos, instalandose placa de inauguracién en la
Plaza 6 de Abril.

La administracion del Sistema de Agua Potable qued6 bajo la responsabilidad
de la Secretaria de Recursos Hidraulicos (SRH), a través de la Junta Federal de
Agua Potable, quien tenia la funcion de administrar, planear y llevar a cabo la
construccion de obras de infraestructura para mejorar los servicios de agua
potable de la comunidad de Caborca.

Para finales de 1976, las funciones y recursos humanos de la SRH y de la
Comisién Constructora de la S.S.A., que se encargaba hasta entonces de las
obras en el medio rural, pasaron a la ya desaparecida Secretaria de
Asentamientos Humanos y Obra Publica (SAHOP).

En el afio de 1980, el Ejecutivo Federal, por medio de la (SAHOP) entregé la
operacion de los sistemas a los Gobiernos Estatales y estos a la vez, los pasaron
a los Municipios.

El 7 de febrero del 1981, se crea en el Estado de Sonora el Sistema Estatal de
Agua Potable, a través de la Ley No. 55 (B.O. 02/07/1981), haciéndose cargo de la
administracion de la Junta Federal de Agua Potable de Caborca, y. el 7 de Febrero
de 1984 se promulga la Ley No. 46 de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de
Sonora, dentro de su estructura subsiste la entidad publica creada por disposicion
de la Ley No. 55, dandose a conocer como Sistema Estatal de Agua Potable.

En 1986, siendo Presidente Municipal el C. Rafael Gonzalez Glerefa,
solicitd al Sistema Estatal de Agua Potable de Sonora la entrega del Sistema de
Agua Potable al Municipio de Caborca.

El 7 de mayo de 1992 fue publicada la Ley 104 de Agua Potable y
Alcantarillado para el Estado de Sonora en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado, la cual establece la creacion de los Organismos Operadores Municipales
como Organismo Publicos Descentralizados, de la Administracion Municipal.

El dia 2 de Marzo de 1994, el Ayuntamiento de Caborca, Sonora, celebro
un convenio con la Comisiébn de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de
Sonora, con el objeto de incorporarse al Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
de Sonora, asi como asumir la prestacion de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, bajo la modalidad de una Administracion
Descentralizada. En los términos del referido convenio; el Ayuntamiento de
Caborca se obligé a acordar la instalacion del Organismo Operador Municipal a

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 8
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gue se refiere el articulo 30, fraccion | de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado
para el Estado de Sonora.

Fue hasta el 24 de junio de 1994 que mediante el Acuerdo Numero Ciento
Sesenta y Siete publicado en el Boletin Oficial el dia 7 de julio del mismo afio, el
H. Congreso del Estado, autoriz6 al H. Ayuntamiento de Caborca, Sonora, a
constituir el Organismo a que se refiere el presente Acuerdo, y es denominado
Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Caborca.

OOMAPAS Caborca desde sus origenes a la fecha, ha tenido una serie de
cambios, no solo en su estructura, sino también en su legislacion y sistemas de
operacion, respondiendo a la demanda de cada usuario y al crecimiento de la
comunidad y de los servicios, comprometiéndose el Organismo Operador hacia la
transformacién de una Organizacion publica de grandes retos, cuyo objetivo
principal es de garantizar el servicio del agua potable, alcantarillado y saneamiento
al municipio de Caborca para sustentar el desarrollo social y econémico de la
comunidad.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 9
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5.  MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Aguas Nacionales y sus Reglamentos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Gubernamental.

Caddigo Fiscal de la Federacion.

Ley Federal de Derechos en Material del Agua.

Reglas de Operacion para los Programas de Infraestructura
Hidroagricola y de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento a cargo
de la Comision Nacional del Agua.

Lineamientos para la asignacidon de recursos para acciones de
mejoramiento de eficiencia y de infraestructura de Agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Ley Federal de Adquisicion y Obra Publica.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

Normas y especificaciones técnicas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

Nom-001 Semarnat (1996).

Nom-002 Semarnat (1996).

Nom-003 Semarnat (1997).

Nom-152 Semarnat (2001).

Nom-127 S.S.A. (1994).

Nom-179 S.S.A. (1996).

Nom-230 S.S.A. (2000).

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con bienes muebles de la Administracion Publica Estatal.
Ley de Desarrollo Urbano.

Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Ley de Hacienda del Estado de Sonora.

Caodigo Fiscal del Estado.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Acuerdo 167 Expedido por el H. Ayuntamiento de Caborca.

Reglamento Interno del Organismo Operador Municipal de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley De Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 10




Manual de Organizacion

e Leyde Egresos y Presupuesto de Egresos.
e Contrato Colectivo de Trabajo

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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6. ATRIBUCIONES
LEY 249 DE AGUA PARA EL ESTADO DE SONORA.

CAPITULO I
DE LOS ORGANISMOS OPERADORES MUNICIPALES

SECCION PRIMERA
DE LOS ORGANOS DESCENTRALIZADOS

ARTICULO 73.- Los organismos operadores municipales, cuando presten los
servicios publicos en forma descentralizada de la administracion Publica
Municipal, tendran personalidad juridica y patrimonio propios y ejerceran funciones
de autoridad administrativa, de conformidad con las atribuciones que le confiere la
presente ley.

ARTICULO 74.- Los Organismos operadores municipales, deberan instalarse
mediante acuerdo del Ayuntamiento y su estructura, administracién y operacion,
se sujetaran a lo dispuesto en esta ley.

ARTICULO 75.- Los Organismos Operadores Municipales, para la presentacion de
los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales, tendran las atribuciones siguientes:

a) En materia técnica:

I.- Planear, programar, estudiar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar,
ampliar, operar, administrar, conservar y mejorar los sistemas de captacion,
conduccidn, potabilizacion, almacenamiento y distribucion de agua potable, asi
como los sistemas de alcantarillado, drenaje y tratamiento de aguas residuales,
asi como las obras e instalaciones que permitan el relso de las mismas y el
manejo de los lodos producto de dicho tratamiento;

Il.- Prestar, en sus respectivas circunscripciones territoriales, los servicios publicos
de suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de
aguas residuales;

lll.- Promover programas para la ampliaciébn y mejoramiento de los servicios de
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales, asi como para fomentar el uso racional del agua y la desinfeccion
intradomiciliaria;

IV.- Otorgar y, en su caso, revocar los permisos de descargas de aguas residuales

a los sistemas de drenaje o alcantarillado, en los términos de esta Ley. Y demas
disposiciones aplicables;

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 12
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V.- Realizar por si o por terceros las obras para agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales de su jurisdiccion,
recibir las que se construyan en la misma, asi como dictaminar los proyectos de
dotacion de dichos servicios y supervisar la construccion de las obras
correspondientes;

VI.- Promover la participacion de los sectores sociales y privados en la prestacion
de los servicios publicos, especialmente en las comunidades rurales; y

VIl.- Solicitar a las autoridades competentes la expropiacién, la ocupacion
temporal, total o parcial de bienes, o la limitacién de los derechos de dominio, en
los términos de la Ley.

b) En materia comercial:

I.- Formular y mantener actualizado el padron de usuarios de los servicios a su
cargo;

Il.- Desarrollar, organizar e implantar los sistemas de medicion de consumos,
facturacion por los servicios prestados y la cobranza correspondiente, asi como
para el control y recuperacion de la cartera vencida,

lll.- Organizar y operar el sistema de atencidon a usuarios, con orientacion de
servicio al cliente a efecto de atender sus solicitudes y demandas relacionadas
con la prestacion de los servicios a su cargo, en los términos de la presente Ley y
demas legislacion aplicable en materia de acceso a la informacion.

IV.- Ordenar y ejecutar la limitacién y, en su caso, la suspension de los servicios
publicos de esta Ley,

V.- Ordenar la inspeccion y verificacion conforme a lo dispuesto en esta Ley y
demas legislacién aplicable.

VI.- Determinar créditos fiscales, recargos y demas accesorias legales en términos
de la legislacién aplicable y exigir su cobro, inclusive por la via econdmica-
coactiva, de conformidad con lo dispuesto por la Ley.

VII.- Conocer y resolver los recursos administrativos que se interponen en contra
de sus actos o resoluciones, en los términos de esta Ley;

VIIl.- Elaborar los estudios que fundamentalmente las cuotas y tarifas apropiadas
para el cobro de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento
y disposicion de aguas residuales, tomando en cuenta la opinion del Consejo
Consultivo del organismo.

IX.- Aplicar a los usuarios las sanciones por infracciones a esta Ley y demas
disposiciones aplicables;

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 13
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X.- Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los créditos o
financiamientos que se requieran para la mas completa prestacion de los servicios
de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales a su cargo, en los términos de la legislacion aplicable; y

Xl.- Construir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacién, ampliacion y
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus activos fijos
actualizados y para el servicio de su deuda, en términos de la normatividad
aplicable.

c) En materia de informéatica:

I.- Organizar, equipar, desarrollar y establecer los sistemas de informatica que
requiera el desempefio adecuado de sus funciones y responsabilidades; y

Il.-Integrar y enviar al Subsistema Estatal de Informacion y Estadistica del Agua,
los indicadores de gestion y desempefio, conforme a lo que establece la presente
Ley y sus disposiciones reglamentarias.

d) En materia administrativa:

I.- Utilizar los ingresos que recaude, obtenga o reciba, exclusivamente en los
servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y tratamiento y
disposicion de aguas residuales a su cargo, y en ningun caso podran ser
destinados a otro fin.

II.- Implantar los mecanismos administrativos para la seleccion de su personal
selectivo, tomando en cuenta la experiencia profesional comprobada en la materia
correspondiente, y desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento para
todo su personal,

[ll.- Cubrir oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y
productos que establezca la legislacidn fiscal aplicable;

IV- Elaborar subprogramas y proyectos de presupuestos anuales de ingresos y
egresos;

V.- Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para el cumplimiento de
su objetivo, asi como realizar todas las acciones patrimoniales que se requieran,
directamente o indirectamente, para el cumplimiento de su objeto y atribuciones;

VI.- Celebrar con personas de los sectores publicos, social, o privado, los
convenios o contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los
términos de la legislacion aplicable;
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VIIl.- Elaborar los estados financieros del organismo y proporcionar la informacion
y documentacion que le soliciten las autoridades competentes;

IX.- Rendir a los Ayuntamientos y a sus Organos de Gobierno, un informe mensual
de sus funciones, asi como proporcionar al Subsistema Estatal de Informacion y
Estadistica del Agua, semestralmente los informes que requieran el programa de
gestién por comparacion: Uno en el mes de enero, conteniendo los dato de los
meses de julio a diciembre del afio anterior y el otro informe, en el mes de julio,
con informacién de los meses de enero a junio del afio en curso;

X.- Elaborar los reglamentos y manuales para el correcto funcionamiento del
organismo, asi como establecer las oficinas y unidades necesarias dentro de su
jurisdiccion;

Xl.- Autorizar la instalacion de la macro medicién en los pozos de abastecimiento
del organismo; y

XIll.- Las demas atribuciones que le sefialan esta Ley, su instrumento de creacion
y las demas disposiciones federales, estatales y municipales en la materia.

ARTICULO 76.- Los organismos operadores municipales contaran con:

I.- Una Junta de Gobierno;

[I.- Un Consejo Consultivo Municipal; y

[ll.- Un Director General.

Los organismos operadores contaran con el personal técnico y administrativo que
se requiera para su funcionamiento.

ARTICULO 77.- La Junta de Gobierno se integrara con:

l.- El Presidente Municipal, quien la presidira;

.- El Director de Desarrollo Urbano Municipal o el Funcionario equivalente;

[ll.- Un representante de la Comision;

IV.- Por invitacion, un representante de la Comisién Nacional del Agua;

V.- El Presidente del Consejo Consultivo Municipal; y

VI.- Los demas integrantes que se establezcan por el Ayuntamiento en el
correspondiente decreto de creacion del organismo o sus modificaciones.

El Director General del organismo operador fungira como Secretario Técnico de la
Junta de Gobierno, a cuyas sesiones asistira con voz, pero sin voto.

Por cada representante propietario se nombrara al respectivo suplente. En el caso
del Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento sera su suplente.
Igualmente, se podra invitar a las sesiones de la Junta de Gobierno
representantes de las dependencias y entidades de las administraciones publicas
federal, estatal y municipal, vinculadas directamente con la materia de agua, los
gue participaran con voz pero sin voto.

ARTICULO 78.- La Junta de Gobierno se integrara con no menos de 5 ni mas de 8
miembros; en ningun caso podran ser miembros los conyuges y las personas que

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 15




®

OOMAPAS

CABORCA

Manual de Organizacion

tengan parentesco, consanguinidad y afinidad hasta el cuarto grado o civil con
cualquiera de los miembros de la Junta de Gobierno o con el Director General; las
personas que tengan litigios pendientes con el organismo con el que se trate.

ARTICULO 79.- La Junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del
organismo, tendra las siguientes atribuciones:

I.- Establecer, en el ambito de su competencia, los lineamientos y politicas en la
materia, conforme a los cuales deberdn prestarse los servicios publicos y
realizarse las obras que para ese efecto se requieran;

Il.- Durante los meses de septiembre y octubre de cada afio, aprobar el proyecto
de presupuesto de ingresos y egresos y remitir oportunamente al Ayuntamiento
para su integracion en el proyecto del presupuesto respectivo, el programa
operativo anual del organismo operador municipal que le presente el Director
General y supervisar su ejecucion; asi como sus modificaciones, en los términos
de la legislacion aplicable;

[ll.- Conocer y aprobar, en su caso, el proyecto de propuestas de tarifas y cuotas
para los cobros de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposiciones de sus aguas residuales, incluyendo saneamientos, en
las localidades atendidas por el organismo, para que en su momento y previa
sancion del Ayuntamiento, se hagan llegar al Congreso del Estado para su
autorizacion definitiva, en su caso;

IV.- Resolver sobre los asuntos que someta a su consideracion el Director
General,

V.- Designar y remover al Director General, Directores de Area y a Jefes de
Departamento, mediante el procedimiento de reclutamiento, seleccion vy
nombramiento previsto en este Capitulo y en los términos que sefale el
Reglamento Interior del organismo; y aprobar el catalogo de puestos y la fijacion
de sueldos y prestaciones al personal, conforme al Reglamento Interior del
organismo;

VI.- Otorgar poderes generales para actos de administracion y de dominio, asi
como para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales o especiales
gue requieran clausula especial conforme a la ley, asi como revocarlos y
sustituirlos; ademas, en su caso, autorizar la realizacion de los tramites de ley para
la desincorporacion de los bienes del dominio publico que se quieran enajenar;

VIl.- Administrar el patrimonio del organismo operador municipal y cuidar de su
Adecuado manejo;

VIIl.- Autorizar la contratacion, conforme a la legislacion aplicable, de los créditos
gue sean necesarios para la prestacion de los servicios publicos y la realizacion de
las obras;
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IX.- Aprobar los proyectos de inversion del Organismo;

X.- Examinar y aprobar, en su caso, los estados financieros y los informes que
deba presentar el Director General, previo conocimiento del informe del Comisario,
y ordenar su publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado;

Xl.- Aprobar y expedir el Reglamento Interior del organismo y del Consejo
Consultivo sus modificaciones y ordenar su publicacion en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado, y aprobar y expedir los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico;

XIl.- Proponer la constitucion de reservas en los casos de los excedentes
econémicos, cuya aplicacion deberd ser aprobada por el Ayuntamiento, para
utilizarse en los términos del articulo 75, inciso d, fraccion I;

XIll.- Establecer, con sujecion a las disposiciones legales relativas, las normas y
bases para la adquisicion, arrendamiento y enajenacion de inmuebles que el
organismo requiera para la prestacion de sus servicios, con excepcion de aquellos
inmuebles considerados como del dominio publico municipal; y

XIV.- Las demés que le asigne la presente Ley, su instrumento de creacion y
demas legislacién aplicable.

ARTICULO 80.- La Junta de Gobierno funcionara validamente con la concurrencia
de la mayoria de sus miembros, entre los cuales debera estar su Presidente y, en
ausencia de éste, el Secretario del Ayuntamiento.

Los acuerdos y resoluciones se tomaran por mayoria de votos de los asistentes y
el Presidente tendra voto de calidad.

La Junta se reunird mensualmente y cuantas veces fuere convocada por su
Presidente, por el Director General o por el Comisario Publico, por propia
iniciativa, o a peticion de dos o0 mas miembros de la misma.

Para la celebracion de las reuniones, la convocatoria deberd ir acompafiada del
orden del dia y de la documentacion correspondiente, que deberan ser enviados
por el Secretario Técnico, y recibidos por los miembros de la Junta de Gobierno y
el Comisario Publico, con una anticipacion no menor de cuarenta y ocho horas.

En caso de que la reunion convocada no pudiera llevarse a cabo por falta de
quorum en la fecha programada, debera celebrarse dentro de un periodo que no
excedera de diez dias habiles siguientes a la fecha sefialada.

Todos los miembros de la Junta de Gobierno deberan emitir su voto sobre los
asuntos que se desahoguen en las sesiones respectivas, salvo que se encuentren
impedidos para ello conforme a lo que establece la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios, caso el interesado hara
valer tal circunstancia, lo cual se asentara en el acta relativa.
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Son sesiones ordinarias, aquellas cuya celebracién se encuentren programadas
como obligatorias en el calendario anual de sesiones por acuerdo de la propia
Junta de Gobierno. Se considera sesion extraordinaria, aguella que no se
encuentre programada en el calendario anual de sesiones, pero cuya celebracion
se considere necesario llevar a cabo.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion general
1.0.1. Secretaria de direccion

1.1. Coordinador de contraloria
1.1.1. Archivo
1.1.2. Auxiliar de contraloria y/o y griega
1.1.3. Auxiliar de contraloria

1.2. Coordinador de contabilidad
1.2.1. Almacenista
1.2.1.1. Auxiliar de almacén
1.2.2. Compras y presupuestos
1.2.3. Auxiliar de contabilidad
1.2.4. Cajera principal
1.2.4.1. Cajera

1.3. Coordinador de recursos humanos
1.3.1. Auxiliar de recursos humanos
1.3.2. Encargado de limpieza

1.4. Coordinador de relaciones publicas y comercializacién

1.4.1. Secretaria de atencién a usuarios

1.4.2. Secretaria de contratos

1.4.3 Auxiliar administrativo

1.4.4. Auxiliar de oficina

1.4.5. Inspector de servicio

1.4.6. Lecturista coordinador
1.4.6.1. Auxiliar de lecturista coordinador
1.4.7.2. Lecturista verificador

1.4.8. Asistente administrativo

1.4.9. Secretaria capturista

1.4.10. Encargado de fugas-cultura del agua
1.4.10.1. Auxiliar de cultura del agua

1.5. Encargado de recuperaciéon de carteray padron de usuarios
1.5.1. Auxiliar de cartera
1.5.2. Auxiliar comercial y recuperacion de cartera
1.5.3. Auxiliar cartera y comercializacion
1.5.4. Auxiliar comercializacion

1.6. Encargado de departamento técnico
1.6.1. Supervisor de obras y redes
1.6.2. Inspector de obras y presupuestos
1.6.3. Encargado de servicios técnicos
1.6.4. Auxiliar técnico de servicios
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Auxiliar instalador medidores y/o reconexiones

1.7. Encargado de informética y sistemas

1.8. Coordinador de operacioén

1.8.1.
1.8.2.
1.8.3.
1.8.4.

Encargado de obras
Operador de retroexcavadora
Pedn

Albaiiil

1.8.4.1. Peo6n albaiil

1.8.5.
1.8.6.
1.8.7.
1.8.8.
1.8.9.

1.8.10.
1.8.11.
1.8.12.
1.8.13.
1.8.14.
1.8.15.
1.8.16.
1.8.17.
1.8.18.
1.8.19.
1.8.20.
1.8.21.

Encargado de instalaciones
Operador de retroexcavadora
Pedn

Drenajero

Fontanero

Bacheador

Servicios generales de obra/chofer
Pedn albaiil

Instalador de obras

Bombero

Velador

Vigilancia garza

Mecénico

Soldador

Encargado de taller de medidores
Pedn auxiliar de talleres
Supervisor de taller

1.9. Unidad rural Plutarco Elias Calles

1.9.1.
1.9.2.
1.9.3.
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8.1 DIRECCION GENERAL (Organigrama general)

ARCHIVO

COORDINADOR DE
CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION GENERAL

CABORCA

COORDINADOR DE
CONTABILIDAD

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE
RELACIONES PUBLICAS
Y COMERCIALIZACION

ENCARGADO DE
RECUPERACION DE CARTERA
Y PADRON DE USUARIOS

SECRETARIA DE DIRECCION

ENCARGADO DE
DEPARTAMENTO TECNICO

ENCARGADO DE INFORMATICA
Y SISTEMAS

COORDINADOR
DE OPERACION

UNIDAD RURAL PLUTARCO
ELIAS CALLES
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8.2 DIRECCION GENERAL (Organigrama analitico)

W

OOMAPAS

CABORCA

DIRECCION GENERAL

COORDINADOR DE
CONTRALORIA INTERNA

SECRETARIA DE DIRECCION
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8.3 CONTRALORIA INTERNA (Organigrama analitico)

W

OOMAPAS

CABORCA

ARCHIVO

COORDINADOR DE CONTRALORIA

AUXILIAR DE
CONTRALORIA
Y/O "Y" GRIEGA

AUXILIAR DE
CONTRALORIA
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8.4. CONTABILIDAD (Organigrama analitico)

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

W

OOMAPAS

CABORCA

COORDINDOR DE
CONTABILIDAD

CAJERA PRINCIPAL CAJERA
AUXILIAR DE
ALMACENISTA ALMACEN

COMPRAS Y
PRESUPUESTOS
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8.5. RECURSOS HUMANOS (Organigrama analitico)
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CABORCA

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE LIMPIEZA
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|  SECRETARIADE
ATENCION A USUARIOS

SECRETARIA DE
CONTRATOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

— AUXILIAR DE OFICINA

INSTPECTORES DE

SERVICIO
COORDINADOR DE
RELACIONES PUBLICAS AUXILIAR DE
Y COMERCIALIZACION [] COORDINACION
LECTURISTAS
KARINA NIBLAS
| | LECTURISTA
COORDINADOR
LECTURISTA
VERIFICADOR
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
| | SECRETARIA
CAPTURISTA
ENCARGADO DE
| FUGAS-CULTURA DEL AUXILIZR DE CULTURA
AGUA
AUXILIAR DE _
| COMERCIALIZACION Y
ADMINISTRATIVO
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8.7. RECUPERACION DE CARTERA Y PADRON DE USUARIOS (Organigrama

analitico)

AUXILIAR DE
CARTERA

COORDINADOR DE
RECUPERACION DE
CARTERA Y PADRON
DE USUARIOS

AUXILIAR DE
COMERCIALIZACION Y
RECUPERACION DE
CARTERA

AUXILIAR CARTERAY
COMERCIALIZACION
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8.8. DEPARTAMENTO TECNICO (Organigrama analitico)

SUPERVISOR DE OBRAS Y REDES

INSPECTOR DE OBRAS Y PRESUPUESTOS

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO
TECNICO

ENCARGADO DE SERVICIOS TECNICOS

AUXILIAR TECNICO DE SERVICIOS

AUXILIAR INSTALADOR MEDIDORES Y/O
RECONEXIONES
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8.9. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (Organigrama analitico)

DIRECTOR GENERAL

ENCARGADO DE INFORMATICA Y SISTEMAS
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8.10. OPERACION (Organigrama analitico)

PEON
—| ENCARGADO DE OBRAS INSTALADOR DE
OPERADOR DE
RETROEXCAVADO
- RA
PEON

ENCARGADO DE

INSTALAICONES OPERADORDE
RETROEXCAVADO
RA
— DRENAJERO — PEON
— FONTANERO — PEON
— BACHEADOR

| | SERVICIOS GENERALES DE

OBRA/CHOFER
COORDINADOR DE SUPLENTE OPERATIVO
OPERACION (SUPERVISOR DE TALLERES)
= BOMBERO
= VELADOR

= VIGILANCIA GARZA

0 PEON AUXILIAR DE
B MECANICO —1  TALLERES
— SOLDADOR
— ALBANIL — PEON ALBARNIL

ENCARGADO TALLER DE
MEDIDORES
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8.11. UNIDAD RURAL PLUTARCO ELIAS CALLES (Organigrama analitico)

AUXILIAR DE INGRESOS

UNIDAD RURAL PLUTARCO ELIAS CALLES

SUPERVISOR E INSTRALADOR DE REDES

VELADOR PLANTA DE TRATAMIENTOS
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9. OBJETIVOS Y FUNCIONES
9.1. DIRECCION GENERAL

OBJETIVO: Coordinar y orientar las acciones de todas y cada una de las areas del
Organismo Operador, con el fin de incrementar la eficiencia y calidad de los
servicios en materia de agua potable y alcantarillado, asi como administrar en
forma correcta los recursos del Organismo.

El Director General del Organismo Operador tendra ademas de las atribuciones
que le sefiala el articulo 81 de la ley 249 de agua para el Estado de Sonora, el
Reglamento Interior del Organismo; Las siguientes:

| Efectuar y suscribir todos los actos juridicos, convenios y contratos que sean
necesarios para cumplir con las funciones que le corresponden;

Il Determinar las condiciones en que deben celebrarse los contratos de trabajo
colectivos o individuales con el personal de la administracion del Organismo
Operador, asi como el monto de los sueldos o salarios de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el manual de organizacion, resolviendo las
controversias que se susciten con motivo de la relacion laboral en el dmbito
interno de su competencia;

[l Nombrar y remover libremente al personal del Organismo, exceptuando a
directores de é&reas y jefes de departamento o a personal con funciones
equivalentes. Procurando siempre que las designaciones seleccionadas cuente
con experiencia en la prestacion de los servicios publicos a que se refiere la Ley.
Debiendo informar periédicamente de estos movimientos a la Junta de Gobierno;

IV Aprobar, gestionar y convenir los créditos necesarios, celebrando los contratos,
y otorgando las garantias que fueren pertinentes, solicitando el aval del
Ayuntamiento del Municipio;

V Autorizar la implementacion de programas pendientes a fomentar el uso
eficiente y racional del agua, creando con ello una cultura dentro de la comunidad,

VI Ordenar la practica de muestras y andlisis, para verificar la calidad del agua, y
cuando sea necesario, informar a las autoridades competentes sobre los
resultados;

VIl Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo
Operador preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes;

VIl Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto de ingresos y
egresos, y someter a aprobacion de la Junta de Gobierno cuando fuesen gastos
extraordinarios;

GG
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IX Proporcionar las facilidades necesarias para que el Comisario Publico, que se
designe conforme el articulo 82 de la Ley, pueda desempefar sus funciones
legitimas, y especificamente en lo relativo a la rendicion oportuna del informe de
auditoria sobre las operaciones del Organismo Operador, con opinidon sobre sus
resultados, asi como del informe anual de auditoria del balance sobre la situacion
financiera del Organismo Operador;

X Promover el fortalecimiento de las relaciones del Organismo Operador con los
deméas Organismos Operadores de Agua y Saneamiento del Estado y de otros
Estados de la Republica, con el fin de intercambiar experiencias y conocimientos,
y procurar la cooperacion inter-institucional;

Xl Proponer a la Junta de Gobierno la creacion de Unidades o Areas
Administrativas que se consideren necesarias para la Optima operacion y
Administracion del Organismo Operador;

XIl Poner a consideracion de la Junta de Gobierno, el proyecto de Reglamento
Interno del Organismo Operador, para su aprobacion en su caso, vigilando su
correcta aplicacion;

Xl Administrar y contar con los controles de vigilancia, supervision y operacién de
las unidades foraneas de este Organismo Operador, ubicados en los poblados que
cuentan con servicio de agua potable y alcantarillado en el Municipio;

XIV Mantener una relacibn de comunicacion permanente con el Consejo
Consultivo a través de su Presidente, para recibir de dicho Consejo Consultivo,
Propuestas, observaciones y sugerencias para el mejor funcionamiento del
Organismo Operador de acuerdo con la Ley;

XV Las demdas que le sefiale la Junta de Gobierno, la Ley, el reglamento interno, el

Acuerdo de Creacion de esta Paramunicipal y las que le atribuyan la diversa
normatividad aplicable;
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Secretaria de Direccion.

OBJETIVO. Atender al Director General y a los usuarios que se presenten en el
Organismo Operador 0 que se comunigue via telefénica para exponer quejas,
denuncias, reportes de problemas, etc. De una manera amable e inmediata.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Atender oportuna y eficazmente las indicaciones del Director General.
Organizar la agenda del Director General.

Contestar el conmutador y turnar la llamada al departamento que
corresponda.

Recibir y dar respuesta a la correspondencia dirigida al Direccion General.
Mantener ordenado y actualizado el archivo de Direccién General.

Realizar y establecer comunicacion via telefénica solicitada por los
diferentes departamentos.

Llevar un registro y control de las requisiciones expedidas para el llenado
de combustible a las unidades operativas del organismo.

Realizar diversos tipos de oficios que sean requeridos por los
departamentos del Organismo.

Elaboracién y envio de facturas a los usuarios.

Apoyo a diferentes areas cuando sea requerido.

Captura de informacion referente a IVA para presentacion de declaraciones
anuales.

Control de gasolina de las unidades

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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9.2. COORDINADOR DE CONTRALORIA

OBJETIVO.-Diseiar, implementar y vigilar los sistemas de control interno que
aseguren la eficiencia y correcta administracion y aplicacion de los recursos
financieros, materiales y humanos.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

e Vigilar el cumplimiento por parte de cada una de las areas del Organismo
Operador y de la coordinacion de unidades foraneas, de las obligaciones
derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamientos, inversion, deuda,
patrimonio, fondos y valores asignados al cuidado del Organismo Operador.

e Proponer al Director General las normas, criterios y lineamientos con el fin
de que los recursos humanos, patrimoniales y procedimientos técnicos
sean aprovechados y aplicados con eficiencia y transparencia.

e Vigilar que los recursos humanos y materiales se apliquen con eficiencia y
se cumpla con las disposiciones legales aplicables.

e Atender y dar seguimiento a las quejas o denuncias de cualquier persona
respecto de la conducta de los funcionarios y trabajadores del Organismo
Operador, debiendo turnar a las autoridades correspondientes.

e Analizar y verificar la aplicacion de los recursos financieros, verificando que
se cumplan con los requisitos fiscales asi como también sus congruencias
con los presupuestos fiscales.

e Establecer mecanismos para el control de recursos humanos, materiales y
financieros.

e Levantar las actas de las reuniones de la Junta de Gobierno y Consejo
consultivo.

e Supervisar la captacién y utilizacibn de los recursos financieros del
Organismo Operador.

e Supervisar periédicamente el buen uso de bienes y servicios arrendados
tales como energia eléctrica, teléfono, fotocopiadora, etc.

e Verificar que se elaboren y presenten la informacién completa, en los
formatos y en los plazos establecidos, ante el Congreso del Estado tales
como presupuesto de ingresos, egresos asi como la cuenta publica del
Organismo Operador.

e Supervisar la instalacion y adecuado funcionamiento de las cajas
receptoras y de atencion al publico, asi como buzones de quejas y
denuncias.

e Analizar mensualmente las variaciones entre partidas presupuestadas y las
ejercidas.

e Verificar que los inventarios de recursos del Organismo Operador se
actualicen permanentemente.
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e Practicar las revisiones y emitir citaciones que se requieran cuando se
presuma la existencia de alguna irregularidad por parte de los funcionarios
y/o trabajadores al servicio del Organismo Operador.

e Formular con base en los resultados de las revisiones y auditorias que se
realicen, las observaciones y recomendaciones necesarias tendientes a
mejorar la eficiencia de las operaciones de las areas del Organismo
Operador, y dar wun seguimiento al cumplimiento de dichas
recomendaciones. De todo ello deberd informarse previamente a la
Direccion General y a la Contraloria Municipal.

e Llevar a cabo las visitas de inspeccion en los domicilios de los Usuarios
cuando se sospeche posibles conductas infractoras de las disposiciones
qgue rigen el Servicio, sin perjuicio de que se puedan levantar actas de
infraccion sin mediar orden de visita inicamente en caso de flagrancia.

e Procurar que el Organismo Operador se encuentre en permanente
conocimiento y actualizacion de las disposiciones y principios normativos
rectores de su funcionamiento, con el objeto de servir como instrumento
para la prevencién de irregularidades en la operatividad natural del
Organismo Operador.

e Informar a la Junta de Gobierno, por conducto de su Director General,
sobre los resultados de sus actividades, asi como la evaluacion de las
areas que hayan sido objeto de revisidn; correspondientes aquellos casos
en que se presuma la materializacion de responsabilidades por hechos
ilicitos de cualquier indole.
eSupervisar 0, en su caso, coordinar la elaboracion de las propuestas de
organigrama oficial y del Manual de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios instrumento que debera incluir el procedimiento interno para la
elaboraciéon de los presupuestos de ingresos y egresos, y demas
disposiciones de caracter administrativo que regulen internamente la
organizacion y funcionamiento del Organismo Operador, actualizarlos y
someterlos para su aprobaciéon del Director General para que éste, a su
vez, lo someta a la Junta de Gobierno, acatando en todo momento lo
establecido por el articulo 96 fraccion Xlll de la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal.

e Procurar que las unidades foraneas, en la medida de sus posibilidades y
conforme a la normatividad vigente, homologuen sus procedimientos,
organizacion y politicas a las establecidas para las unidades administrativas
urbanas.

e Coordinar el proceso de entrega-recepcion en el ambito de este Organismo
Operador de acuerdo a lo establecido en el articulo 44 de la Ley de
Gobierno y Administracion Municipal.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Archivo

OBJETIVO: Resguardar documentos, expedientes y demds informacion, y
organizando y ejecutando actividades de clasificacion, codificacion y custodia de
documentos, a fin de mantener informacién actualizada y organizada a disposicion
del Organismo.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Custodiar toda la documentacion que se encuentre dentro del archivo de las
oficinas administrativas.

Mantener un stock establecido por el organismo de facturas y recibos para
facturacion, boletas de ajuste, contratos, etc. gestionando su compra de
manera oportuna.

Obtener las firmas del Presidente Municipal y/o Tesorero Municipal de los
cheques emitidos por el Organismo.

Recibir la documentacion firmando de recibido listado de anexo de envio de
informacion.

Organizar y clasificar la documentacion recibida, de manera que sea mas
facil su archivo.

Archivar en carpetas correspondientes la documentacion:  pdlizas de
cheques, podlizas de ingresos, polizas de diario, etc.

Mantener en orden y limpio el lugar de trabajo, reportando a su jefe
inmediato cualesquier anomalia.

Proporcionar informacién del material archivado, obteniendo la firma de la
persona que solicita en los formatos establecidos.

Captura de informacion referente a IVA para presentacién de declaraciones
anuales.

Llevar un control de préstamos de expediente y/o documentacion.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.2.2 Auxiliar de contraloria y/o Y Griega

OBJETIVO: Colaborar con la Coordinacion de Contraloria Interna en la
implementacion de procedimientos de responsabilidad y controles internos a fin de
optimizar y propiciar la mejora continua del Organismo, recepcion de quejas y
denuncias de usuarios, resguardo de expedientes; la planeacion, control y
evaluacion de los inventarios de los activos fijos, Servir como enlace de
comunicaciéon e implementacion de las medidas de control y mejoras en la
Comisaria Plutarco Elias Calles, la Y Griega.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

e Registrar y controlar la documentacion contable-administrativa que llega al
area de contraloria para su revision y autorizacion.

e Organizar y controlar la documentacién generada y recibida para su archivo
y resguardo.

e Auxiliar en la realizacion de inventarios fisico de almaceén.

e Coordinar vy verificar la elaboracién de resguardos del mobiliario y equipo
del Organismo.

e Elaborar e integrar los expedientes de los activos fijos propiedad del
organismo.

e Manejo periddico de inventario de activos del Organismo (altas, Bajas,
resguardos).

e Revisar las 6rdenes de trabajo ejecutadas por el departamento operativo.

e Conciliar los reportes del sistema de inventarios contra las érdenes de
entradas y salidas de material del almacén de la Y Griega.

e Servir como enlace en las recaudaciones que se efectian en tiendas Oxxo
con las oficinas de Oxxo en Nogales.

e Encargado de Compras de material para la Comisaria Plutarco Elias Calles
la “Y griega” tanto para oficina, como para el desempefio del area
operativa.

e Llevar a la oficina de recaudacion de la Comisaria Plutarco Elias Calle la “Y
griega” o traer a las oficinas admirativas de Caborca todo tipo de
documentacion contable-administrativa, bienes o materiales inherentes a
las labores administrativas y operativas de este Organismo.

e Dar a conocer a los directivos todo tipo de inconformidad, problematica que
surja con los usuarios o empleados de la Comisaria Plutarco Elias Calles la
“Y griega”.

e Implementar controles de resguardo y manejo del almacén de materiales de

la Comisaria Plutarco Elias Calle la “Y griega”.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.2.3 Auxiliar de contraloria

OBJETIVO: Colaborar con la Coordinacion de Contraloria Interna en la
implementacion de procedimientos de responsabilidad y controles internos a fin de
optimizar y propiciar la mejora continua del Organismo, recepcion de quejas y
denuncias de usuarios, resguardo de expedientes; la planeacion, control y
evaluacion de los inventarios de los activos fijos.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

e Registrar y controlar la documentacion contable-administrativa que llega al
area de contraloria para su revision y autorizacion.

e Llevar un registro y control de los recibos de energia eléctrica para su pago
oportuno y control de consumo.

e Organizar y controlar la documentacion generada y recibida para su archivo
y resguardo.

e Auxiliar en la realizacion de inventarios fisico de almacén.

e Coordinar vy verificar la elaboracién de resguardos del mobiliario y equipo
del Organismo.

e Elaborar e integrar los expedientes de los activos fijos propiedad del
organismo.

e Revisar las 6rdenes de trabajo ejecutadas por el departamento operativo.

e Conciliar los reportes del sistema de inventarios contra las érdenes de
entradas y salidas de material de almacén.

e Apoyar en otras actividades asignadas.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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COORDINADOR DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Obtener, revisar, clasificar y procesar toda la informacion financiera
del Organismo Operador Municipal de Agua Potable, asi como la elaboracion de
los Estados financieros de una manera correcta y oportuna para la toma de
decisiones internas e informacion a terceros.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Elaborar los Estados Financieros mensuales que incluyan entre otros el
Balance General, el Estado de Resultados, Estado de Resultados
Acumulado, el Estado de Origen y Aplicacion de Recursos, Presupuestos
Comparativo Mensual y Acumulado Consolidado, Mayor General y Libro de
Auxiliares.

Coordinar y formular el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Organismo Operador, asi como supervisar y llevar control del avance del
ejercicio del mismo.

Proponer a la Direccion General las politicas y lineamientos contables del
Organismo, asi también para cada uno de los programas especificos que
este promueva y ejecute.

Llevar un registro de todos los convenios y/o contratos de compraventa,
arrendamiento, prestacion de servicios y de cualesquier otra naturaleza,
siempre que impliguen erogaciones pecuniarias a cargo del Organismo
Operador.

Estudiar y revisar la procedencia y ejecutar los pagos que correspondan al
Organismo Operador.

Llevar de forma oportuna, legal, eficiente y transparente la contabilidad del
Organismo Operador.

Mantener actualizado el manual de contabilidad.

Brindar asesoria y asistencia en materia financiera a las unidades
Administrativas y foraneas.

Participar en el establecimiento de normas y procedimientos contables
aplicables a la Direcciéon General.

Proporcionar la informacién y documentacion Contable que le solicite el
Director General.

Cumplir oportunamente con las obligaciones relativas a impuestos,
derechos, aprovechamientos, productos federales y toda contribucién que
le sea aplicable de forma legitima.

Custodiar los fondos y valores propiedad del Organismo Operador.
Formular el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios
necesarios para la operacion del Organismo Operador, asi como fijar las
politicas y lineamientos para el resguardo y suministro de dichos bienes.
Llevar estricto control y registro de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Organismo Operador.
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e Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de las bodegas y
almacenes registrando las entradas y salidas de los articulos, asi como
mantener actualizada la informacion sobre existencias, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Almacenista

OBJETIVOS: Atender los requerimientos de las diferentes areas en cuanto al
suministro de materiales, repuestos 0 equipos del almacén, recibiéndolos,
clasificandolos, codificandolos, despachandolos e inventariandolos para satisfacer
las necesidades de dichas éareas.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Mantener un estricto control sobre materiales, herramientas y equipo en
general dejado bajo su custodia.

Vigilar que el stock de productos y materiales no se encuentren por debajo
del minimo establecido, en cuyo caso gestionara la compra inmediata de
tales articulos a través del encargado de compras.

Recibir, verificar y registrar las entradas de productos y material nuevo en el
sistema de inventarios.

Guardar los materiales recibidos en los estantes que le correspondan
dentro del almacén.

Mantener organizado el almacén de productos y materiales para su facil
localizacion.

Entregar los productos y materiales solicitados y su registro en las érdenes
de salida de almacén, obteniendo la firma original de recepcion del
solicitante, asi como la firma de autorizacion del coordinador de operacion.
Emitir diariamente los reportes de entradas y salidas del sistema de
inventarios.

Turnar el original del reporte de entradas conjuntamente con las copias
fotostaticas de la factura del proveedor, al departamento de contabilidad.
Turnar el original del reporte de salidas en conjunto con las 6rdenes de
salida a la Coordinacién de Contabilidad.

Mantener un expediente de registro de resguardo de herramientas
entregadas a los empleados.

Proporcionar a Auditoria interna y externa la documentacion que le soliciten.
Realizar conjuntamente con la coordinacién de contabilidad y de auditoria
interna los inventarios de materiales, asi como cotejar los resultados contra
los registros del sistema de inventarios.

Solventar observaciones derivadas de los inventarios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.3.1.1. Auxiliar de almacén

OBJETIVOS: Atender los requerimientos de las diferentes areas en cuanto al
suministro de materiales, repuestos 0 equipos del almacén, recibiéndolos,
clasificandolos, codificandolos, despachandolos e inventariandolos para satisfacer
las necesidades de dichas éareas.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Mantener un estricto control sobre materiales, herramientas y equipo en
general dejado bajo su custodia.

Recibir, verificar y registrar las entradas de productos y material nuevo en el
sistema de inventarios.

Guardar los materiales recibidos en los estantes que le correspondan
dentro del almacén.

Mantener organizado el almacén de productos y materiales para su féacil
localizacion.

Entregar los productos y materiales solicitados y su registro en las érdenes
de salida de almacén, obteniendo la firma original de recepcion del
solicitante, asi como la firma de autorizacion del coordinador de operacion.
Emitir diariamente los reportes de entradas y salidas del sistema de
inventarios.

Turnar el original del reporte de entradas conjuntamente con las copias
fotostaticas de la factura del proveedor, al departamento de contabilidad.
Turnar el original del reporte de salidas en conjunto con las 6rdenes de
salida a la Coordinacién de Contabilidad.

Mantener un expediente de registro de resguardo de herramientas
entregadas a los empleados.

Proporcionar a Auditoria interna y externa la documentacion que le soliciten.
Realizar conjuntamente con la coordinacién de contabilidad y de auditoria
interna los inventarios de materiales, asi como cotejar los resultados contra
los registros del sistema de inventarios.

Solventar observaciones derivadas de los inventarios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Compras y presupuestos

OBJETIVO: Realizar las adquisiciones de los materiales y suministros necesarios
para la operacion de las diferentes actividades del Organismo Operador.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Recibir requerimientos de materiales de las diferentes areas y en caso de
ser procedente dicha solicitud autorizar su compra.

Conocer y aplicar de la ley de adquisiciones, arrendamientos y
prestaciones de servicios relacionados con bienes muebles de la
administracion Puablica Estatal.

Cotizar entre las ofertas de mercado, decidiendo en base a calidad, precio,
tiempos de entrega, plazos de crédito, disponibilidad, etc., la mejor opcion
de compra para cada producto.

Elaborar o6rdenes de compras con los datos del proveedor para la
adquisicion de los productos o materiales.

Dar seguimiento a las érdenes de compra manteniendo contacto con el
proveedor y el departamento solicitante.

Gestionar ante los proveedores el otorgamiento de descuentos y plazos de
pago y entrega de los productos o materiales.

Reclamar a los proveedores los faltantes o diferencias en general que
procedan de acuerdo con las circunstancias.

Vigilar que la calidad de los productos y materiales sea la adecuada para
las necesidades requeridas.

Llevar expediente personal de cada proveedor del organismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.3.3. Auxiliar de contabilidad

OBJETIVO: Colaborar y apoyar a la Coordinacion de Contabilidad, en la
recopilacion, revision y registro de operaciones contables para el proceso de la
informacion financiera.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Recepcion de facturas a los proveedores, verificando que la documentaciéon
qgue se reciba retna con los requisitos fiscales, entregandoles un contra
recibo con la fecha de pago.

Elaborar y capturar en el sistema contable la pdliza de compra.

Turnar la poliza de compra a la coordinacién de Contraloria Interna para
su revision.

Elaborar poélizas de cheques y realizar el pago correspondiente.

Capturar reportes ingresos entregados por la encargada de cajas y
elaborar podlizas de ingresos.

Mantener bajo su custodia la papeleria y duatiles de escritorios, y
proporcionarlo a quienes los soliciten, llevando un reporte para control de
salida de papeleria.

Gestionar la adquisicién de papeleria y Utiles de escritorio y la contratacion
de servicios de mantenimiento de equipo de oficina.

Auxiliar a la Coordinacion de Contabilidad y a la Coordinacién de contraloria
en la obtencién de cotizaciones y compra de activos fijos para el organismo.
Recibir semanalmente reporte del programa de inventarios de salidas de
almaceén, y elaborar la pdliza de diario correspondiente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.3.4. Cajera principal

OBJETIVO: Coordinar y supervisar las acciones de cobranza en las cajas,
resguardar el ingreso y depositarlo en las instituciones bancarias dentro de los
plazos establecidos.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Vigilar las actividades de las cajeras.

Verificar que las cajeras reporten correctamente la cobranza.

Recibir de las cajas, la recaudacion diaria a fin del dia realizando los
arqueos de cajas, y resguardando la recaudacién en las cajas fuertes del
Organismo.

Elaborar las fichas de depdsito, y depositar lo recaudado a mas tardar el
siguiente dia habil, coincidiendo el total con la cobranza.

Integrar los reportes de todas las cajas y entregarlo al departamento de
contabilidad para efecto de control y registro contable, al dia siguiente de
su cobro.

Recibir de los centro de cobro, pagos hechos por los usuarios.

Custodiar las llaves de acceso al area de cajas, asi las llaves de las cajas
fuertes.

Depositar pagos o cheques a proveedores foraneos.

Entregar a la Coordinacion de Contabilidad original de fichas de depdésitos,
tanto de recaudacion del Organismo como pago a proveedores.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.3.4.1. Cajera

OBJETIVO: Cobrar los recibos que se presenten a pagar los usuarios por
concepto de Servicio de Agua Potable y alcantarillado, atendiendo a los usuarios
de una manera cordial y oportuna.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Recibir a los usuarios de una manera cordial y atenta.

Verificar que el recibo presentado por el usuario sea el actual, en caso
contrario informar al usuario el adeudo correspondiente.

Cobrar los recibos de agua potable y drenaje que le presenten los usuarios.
Registrar el pago del usuario en el programa de cobro instalado en las
cajas.

Sellar el ticket al reverso.

Entregar a usuario ticket de pago.

Custodiar y resguardar el fondo de caja de $ 650.00.

Entregar parcialidades de dinero a la encargada de ingresos, con objeto de
gue no se acumulen grandes cantidades en la caja durante el dia de
recaudacion.

Emitir un corte de caja para revisar que coincida con la suma de la
totalidad de los recibos.

Imprimir todos los reportes correspondientes a los cobros realizados.
Entrega de dinero recaudado a la encargada para su posterior deposito.
Registrar los recibos cobrados en los centro de pago y emitir todos los
reportes de la caja.

Mantener limpio el area de trabajo.

Recibir de los centro de cobro, pagos hechos por los usuarios.

Atencién y corte a cajero diario de cajero automatico.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos
con habilidad y motivacion para realizar los objetivos del Organismo.

FUNCIONES:

Dirigir 'y coordinar las politicas y procedimientos referentes a la
administracion de los recursos humanos del Organismo Operador.
Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las
relaciones de trabajo entre el Organismo Operador y los trabajadores a su
servicio.

Expedir, registrar y mantener actualizado los expedientes de los servidores
publicos del Organismo Operador.

Administrar los recursos humanos del Organismo Operador, asi como
tramitar los asuntos relacionados al personal del mismo, como
nombramientos, licencias, incapacidades, vacaciones, tiempo
extraordinario, remuneraciones, pensiones, jubilaciones y prestaciones
econOmicas del personal. Todo con estricto apego a las disposiciones
legales, laborales y en su caso al contrato colectivo de trabajo.

Llevar el control de la puntualidad y asistencia del personal.

Proporcionar a los trabajadores los servicios sociales y demas prestaciones
gue autorice la Direccion General.

Desarrollar programas para impartir cursos de capacitacion técnica y
administrativa al personal adscrito al Organismo Operador.

Revisar en forma conjunta con los representantes sindicales, el Contrato
Colectivo de trabajo y el tabulador de salarios y atender todos los asuntos
gue de esta relacibn emanen.

Promover el otorgamiento de permisos, estimulos y recompensas a que se
haga acreedor el personal del Organismo Operador.

Aplicar correcta y oportunamente el pago de retribuciones, asi como de los
descuentos por retenciones o préstamos.

Colaborar en la elaboracién del presupuesto de egresos del Organismo
Operador.

Cumplir oportunamente con el pago de retenciones y enteros que se
derivan de la ndmina de sueldos.

Coordinar los trabajos del departamento de informatica, apoyando y
asesorando a la persona encargada de este puesto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Auxiliar de recursos humanos

OBJETIVO. Apoyar al Coordinador de Recursos humanos a efectos de que
mantenga un clima laboral y ambiente de trabajo propicio para asegurar el buen
funcionamiento de los trabajadores del Organismo.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Recibir y revisar reporte de horas extras del departamento de operacion.
Llevar el control de los préstamos personales, FONACOT, INFONAVIT y
demas prestaciones que le sean otorgados a los trabajadores, para la
aplicacion del descuento catorcenal acordado.

Llevar el control de horas extras, estimulos, prima vacacionales y demas
percepciones, deducciones, faltas, incapacidades para gestionar el pago
correspondiente a cada trabajador.

Llevar el control de vacaciones a que tendran derecho los trabajadores, asi
como tramitar su prima vacacional correspondiente en tiempo y forma.
Solicitar las tarjetas electronicas a los trabajadores para el pago de némina.
Elaboracion de la pre ndmina para el pago catorcenal de los sueldos de los
trabajadores del Organismo Operador.

Analizar y revisar la pre nédmina en conjunto con la coordinacion de
contraloria interna y/o direccion general para su calculo correspondiente.
Emitir y entregar a la coordinacion de contabilidad la nGmina para su pago.
Recabar las firma de todos los trabajadores en la némina y entregar el
recibo de pago correspondiente.

Integrar los expedientes personales de cada trabajador.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Encargado de limpieza

OBJETIVO: Mantener ordenado y limpio las instalaciones del Organismo logrando
obtener un ambiente propicio para el desempefio de las labores del area
administrativa.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de
las oficinas administrativas, por lo que tendr4 contacto directo con
cerrajeros, plomeros, electricistas, albafiiles, pintores, etc.

Custodiar y resguardar el material de Ilimpieza de las oficinas
administrativas.

Custodiar el material de cafeteria de las oficinas administrativas.

Realizar los trabajos de intendencia de las oficinas procurando que las
areas de trabajo se encuentren debidamente organizadas y suficientemente
limpias de tal manera que facilite sus operaciones.

Mantener limpia las instalaciones dentro y fuera del Organismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS Y COMERCIALIZACION

OBJETIVO. Dirigir, coordinar, aplicar todas aquellas estrategias y programas que
le permitan en tiempo y forma la recuperacién en los pagos por los servicios
otorgados por este Organismo Operador, buscando siempre la eficiencia en los
procedimientos de lectura en medidores, en instalacion de los mismos, en la
realizacion de contratos, en la reparacion o cambio de medidores y en la
adecuada atencion a los usuarios para aclarar situaciones de inconformidad.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Celebrar a nombre del Organismo Operador los contratos de prestacion de
servicios que proporciona.

Elaborar y mantener actualizados el padron de usuarios, asi como ejecutar
permanentemente acciones de verificacion para su actualizacion.

Ordenar la instalacion, reduccion, y suspension de los servicios que presta
el Organismo Operador.

Requerir de pago a los usuarios por concepto de adeudos con motivo de la
prestacion de los servicios.

Establecer y coordinar los sistemas de procedimientos de lecturas de
consumo de agua potable, garantizando su confianza y veracidad.

Emitir la facturacion correspondiente a los servicios que proporciona el
Organismo Operador en base a las tarifas autorizadas.

Mantener actualizado los estados de cuenta de los usuarios.

Proponer politicas y estrategias para incrementar la captacion y abatir el
rezago de adeudos.

Dar seguimiento a politicas establecidas por la Direccion General en lo
referente a los ajustes de los adeudos de los usuarios.

Dirigir y organizar la atencién a los usuarios del Organismo Operador;
Recibir las quejas por parte de los usuarios, respecto a la prestacion de
servicios, asi como dar seguimiento y respuesta.

Solicitar a la Direccion General autorizacion para la aplicacion de una tarifa
especial a los usuarios previo estudio socio-econémico realizado y validado
por el organismo.

Proponer a la Coordinacion de Recursos Humanos de los programas de
capacitacion que requiera el personal a su cargo.

Participar en la formulacién de Presupuestos del Organismo Operador.
Ordenar las visitas de inspeccidén necesarias para efecto de vigilar el exacto
cumplimiento de la ley.

Recabar la opinion de la asesoria juridica en todos los asuntos de caracter
legal referente a la Coordinacion Comercial.

Poner en conocimiento de la Direccion General el resultado de las
inspecciones que se realicen en los términos de la ley a fin de que se
apliquen las sanciones que correspondan.
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e Recibir los recursos administrativos que planteen los usuarios con motivo
de su inconformidad por los cobros de consumo o servicios prestados por el
Organismo Operador, y darles el seguimiento correspondiente.

e Formular los convenios con los usuarios para la recuperacion de los
adeudos, observando las politicas que para efecto dicte la Direccion
General.

e Coordinar con las unidades administrativas el cumplimiento de los objetivos
establecidos del Organismo Operador.

e Coordinar las actividades destinadas a la recuperacién de carteras vencidas
por los servicios que brinda el Organismo.

e Vigilar que las personas a su cargo cumplan con sus responsabilidades y
asi mismo que brinden un excelente servicio al usuario.

e Coordinar la elaboracion de estudios socioeconomicos a los usuarios con el
fin de brindarles tratos especiales a las personas de escasos recursos.

e Revision mensual y autorizacion nuevos ingresos al padrén de
pensionados y jubilados, padrén empelados ayuntamiento , y padron
empleados OOMAPAS

e Entrega de informe semanal a la Direccibn General, de los trabajos
realizados en su departamento.

e Coordinacién con el departamento de Operacion del seguimiento de
Ordenes de Instalacion de contratos Nuevos.

e Autorizacion de abonos y prorrogas de usuarios que cuenten con adeudos
por servicios.

e Vigilar que los contratos de tomas nuevas se instalen en el menor tiempo
posible.

e Realizar las demas que le confieran las distintas disposiciones legales
aplicables o le encomiende el Director General.
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Secretaria de atencidén a usuarios

OBJETIVO: Proporcionar a los usuarios un servicio de calidad y eficiencia,
recibiendo llamadas en forma sistematica, ofreciendo respuesta a sus reclamos y
en caso de ser necesario, iniciar los tramites necesarios para dar solucién a su
solicitud.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Proporcionar atencion eficiente al usuario a través de la recepcion de los
reportes y quejas, por las diferentes probleméticas (fugas, escasez,
drenajes tapados, consumos elevados, etc.), que se presenten en el
servicio.

Levantar una orden de servicio de quejas y denuncias que exponga la
comunidad.

Atencion a usuarios con altos consumos y llenar los formatos de
inspecciones para que la persona encargada los imprima y sean
entregados a los inspectores, anotando teléfonos, horarios de visita.
Identificar y determinar las llamadas que requieran de prioridad de atencién,
asi como también vigilar su seguimiento.

Orientar al usuario para que lo atienda la persona indicada sobre su
problema.

Emitir duplicados de recibos a usuarios.

Dar prorroga de abonos a los usuarios.

Seguimiento respectivo a los trabajos pendientes de realizar como son:
rehabilitacion de tomas, rehabilitaciones de drenajes, fugas, reconexiones;
estableciendo contacto entre usuario y personal que atendera dicho reporte.
Captura de trabajos ya terminados por reconexiones.

Emitir toma suspendida.

Domiciliar los recibos.

Generar presupuestos de rehabilitacion, agua, drenaje, etc.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 53




9.5.2.

®

OOMAPAS

CABORCA

Manual de Organizacion

Secretaria de contratos

OBJETIVOS: Atender e informar a los usuarios que deseen realizar cualquier
contratacion de servicios, de una manera cordial y eficiente.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Atender en forma cordial a los usuarios que acudan a solicitar informacion
sobre contratacion de los servicios.

Apoyo en el area de atencion telefonica.

Requerir al usuario al momento de solicitar un contrato de servicios,
comprobante de propiedad (titulo o constancia), asignaciébn de numero
(nomenclatura), Cartografia y copia de credencial del propietario.

Recabar informacion y elaborar la solicitud en original y copia, dar de alta
inmueble conteniendo los siguientes datos: nombre completo, direccion,
colonia, manzana, lote, solar, al contar con el inmueble se procede a dar
de alta el proceso al que acude el usuario, se genera la orden, ya sea,
contrato de agua o drenaje, 0 agua y drenaje; se imprime la solicitud para
usuario y otra para expediente. Cuando se trata de un contrato de
fraccionamientos, ya se tiene establecido el costo, en ese momento se
procede a general el presupuesto y el contrato inmediatamente sin
necesidad de verificar y esperar tres dias habiles para la verificacion y para
tenerle una respuesta al usuario de uno a ocho dias.

Turnar al departamento de &rea técnica las solicitudes de servicio para su
verificacion.

Informar al usuario de los costos de contratacion para que usuario pase a
cajas a pagar, se le entrega comprobante de pago( ticket),

Elaborar contrato de agua o drenaje original y copia, anotando el nimero
consecutivo que da el sistema, la fecha, datos de identificacion del usuario
y del domicilio donde se instalara, asi como el tipo de servicio prestado.
Conteniendo la misma firma del Director General y/o Coordinador de
Comercializacion asi como la del usuario.

Elaborar cartas de no adeudo solicitadas por los usuarios.

Elaborar cartas de no existe tomas solicitadas por usuarios

Impresion de historial de cuentas solicitada por usuario.

Mantener control numérico de contratos y turnar a encargado de archivo
para su custodia

Expedir las érdenes de instalacién de contratos nuevos.

Vigilar que los contratos de tomas nuevas se instalen en el menor tiempo
posible.

Capturar las 6rdenes de instalacion ya realizadas, al terminar dicho proceso
automaticamente se activa la toma, y el siguiente mes ya se genera recibo
de agua.

Archivar el original de la orden de Instalacion.
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Entregar a diario al departamento de lecturistas los contratos nuevos para
su enrutamiento dentro del padron de usuarios.

Emitir reporte de contratos nuevos para el departamento de
Comercializacion.

Atender a usuarios que cuenten con cargo en su recibo por adeudo de
contratos, para autorizar abono o pago total.

Formular informe semanal de los contratos realizadas por su departamento,
mismo que se entregara a la Coordinacion de comercializacion y relaciones
publicas dentro de los primeros dias de cada mes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.5.3 Auxiliar administrativo

OBJETIVO: Apoyo a la Coordinacion de Relaciones Publicas y Comercializacion
en atencion a usuarios con problemas de altos consumos, y en la elaboracion de
listas de cortes de servicios a usuarios morosos.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Atender a los usuarios que se presenten con inconformidades en cuanto a
los altos consumos de una manera cordial y atenta.

Llenar los formatos de inspecciones por altos consumos y turnarlo a los
inspectores de servicios.

Atender reportes semanales de los lecturistas: inspecciones, verificaciones,
revisibn a medidores, tomas clandestinas etc. Captura y seguimiento.

Llenar formatos para cortes de calle a usuarios morosos 0 por prorrogas
vencidas, llevando un seguimiento.

Dar seguimiento a cada ruta para verificar si procede el corte a usuarios
cuyo estado de toma sea “en servicio”, limitada, corte de calle, cartera,
cartera cortada, y no se pueda limitar.

Cada mes realizar listados para limitar a usuarios con adeudos partir de 2
meses de agua vencidos, en coordinacibn con el departamento de
lecturistas parta elegir las rutas y con el apoyo para captura de las
secretarias capturistas verificando el trabajo que se realizo y archivandolo.
Capturar los comentarios de los formatos que fueron atendidos por corte de
calle, inspecciones etc. en el programa de consultas de cada usuario.
Verificar a diario a los usuarios que pagaron en el cajero, y mandar
reconectar a los que tienen el servicio limitado o cortado.

Continuar el proceso iniciado por los lecturistas “no se puede limitar” a “no
se puede cortar’ cuando lo amerite.

Realizar un reporte mensual del trabajo realizado por su departamento.
Formular y custodiar archivos de suspensiones, activaciones vy
cancelaciones de tomas, tomas clandestinas etc.

Captura y archivo de reconexiones y seguimientos para que les sea
cargado el material extra, y les sea capturado el nuevo niumero de medidor
por el encargado.

Dar de alta los presupuestos para activar la toma estacionada y
suspendida.

Iniciar el proceso de estacionar, con el estado de toma “para estacionar” a
los usuarios que se les ha revisado varias veces y estan solos y sin el
servicio, para que cartera vencida continte con el seguimiento.,

Realizar reportes de tomas suspendidas, canceladas y activaciones para su
captura al departamento de facturacioén.

Verifica el proceso para que queden en situaciones de suspendidas,
activadas, canceladas etc. al final de mes para que queden ejecutados.
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e Formular reporte para cargos a los usuarios por conceptos de multas y
sanciones.
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.5.4. Auxiliar de oficina.

OBJETIVO: Apoyar en atender al usuario que se presente en el Organismo
Operador o que se comunique via telefonica para exponer quejas, denuncias,
reportes de problemas, etc. de una manera amable e inmediata; asi como la
elaboracion de reportes y su seguimiento respectivo.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Apoyo telefénico para recibir reportes de fugas, drenajes, reconexiones;
levantando una orden de servicio de la queja o denuncia que expone el
usuario.

Atencion de radio de comunicacion para reporte de fugas en coordinacion
con personal de operacion, asi como de inspectores de servicios.

Generar e imprimir los reportes levantados, asi como la atencién y
seguimiento de los mismos.

Impresion de 6rdenes de reconexiones de tomas de usuarios, los cuales ya
hayan acudido a regularizar su adeudo.

Captura de trabajos ya terminados por reconexiones.

Apoyo en captura de listas, cortes de limitados (por lecturistas), y
depuracion de las mismas.

Recepcion, resguardo y entrega de materiales que se retiran en cortes de
calles realizados por inspectores de servicios.

Seguimiento respectivo a los trabajos pendientes de realizar como son:
rehabilitacion de tomas, rehabilitaciones de drenajes, fugas y reconexiones;
estableciendo contacto entre usuario y personal que atendera dicho reporte.
Entrega de reportes y del material de usuarios que liberan reconexién, al
personal de operacion.

Presentar reporte Semanal de las Fugas y Drenajes atendidos para ser
integrado al informe de comercializacién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Inspector de servicio.

OBJETIVO: Acudir en el menor tiempo posible, con los usuarios inconformes por
los altos consumos, buscando las causas a los problemas que se le presenta.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Recibir formatos de oOrdenes de cortes de calles y de inspecciones de
servicio de su jefe inmediato.

Atender de forma cordial y amable a los usuarios.

Realizar los cortes a los usuarios incumplidos, por prorroga vencidas,
usuarios reconectados, etc.

Realizar las inspecciones domiciliarias a usuarios inconformes con su
consumo, localizando las fugas internas y probando los medidores para
verificar que se encuentren en buen funcionamiento.

Vigilar el uso y cuidado del agua, reportando los desperdicios para su
posterior sancion, realizando reportes con fotografia anexa.

Verificar tomas reportadas como clandestinas.

Verificar los rangos de consumos reportadas por los lecturistas.

Llenar y reportar las ordenes de trabajo, para que sea capturada en el
sistema, para que cuando el usuario regrese darle una respuesta certera.
Reportar los medidores al taller en el caso de problemas detectados en
ellos.

Realizar periédicamente chequeos a usuarios industriales para que sus
descargas de drenaje se encuentre limpias.

Reportar cualquier anomalia que se detecte en la realizacion de sus
trabajos.

Reportar las fugas que se encuentren en la realizacién de su trabajo.
Resguardar y mantener en Optimas condiciones el vehiculo que se tiene
asignado para sus labores.

Custodia de los implementos de operacidn que se tiene resguardado para
ejecutar sus labores.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Lecturista coordinador

OBJETIVO: Controlar y revisar la medicion de los consumos en general.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Verificacion de lecturas de todas las rutas de la ciudad, para detectar
anomalias y errores de las mismas, antes de la impresion de la facturacion.
Realizar los reportes de anomalias y errores y se turna a auxiliar
administrativo para que se realicen inspecciones de servicios.

Verificar la correcta impresion de recibos para entregar a los lecturistas, asi
como la correcta carga de informacion de las terminales portatiles.
Coordinar y verificar la entrega de los recibos asi como la toma de las
lecturas a los usuarios.

Dar seguimiento a los reportes diarios entregados por los lecturistas de
anomalias en medidores.

Enrutar en el padron de usuarios las nuevas contrataciones de agua
potable, asi como asignarles el nimero de cuenta correspondiente.

Aplicar promedios de consumo a usuarios que sea imposible tomar la
lectura.

Supervisar y controlar el manejo de la informacién recibida de las distintas
areas generadoras de movimientos que modifiquen el padrén de usuarios.
Coordinar y dirigir las secciones que integran su area de trabajo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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9.5.6.1. Auxiliar de lecturista coordinador.

OBJETIVO: Apoyar al lecturista coordinador en la coordinacién y realizacion de la
medicion de los consumos en general, entrega de recibos y toma de lecturas.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Apoyar en la verificacion de lecturas de todas las rutas de la Ciudad, para
detectar anomalias y errores de las mismas, antes de la impresion de la
facturacion.

Realizar los reportes de anomalias y errores y se turna a auxiliar
administrativo para que se realicen inspecciones de servicios.

Apoyar en la revision de la correcta impresion de recibos para entregar a
los lecturistas, asi como la correcta carga de informacion de las terminales
portétiles.

Apoyar en verificar la entrega de los recibos asi como la toma de las
lecturas a los usuarios sean en el menor tiempo posible, evitando que se
respete los dias de vencimiento establecidos.

Apoyar en dar seguimiento a los reportes diarios entregados por los
lecturistas de anomalias en medidores.

Enrutar en el padron de usuarios las nuevas contrataciones de agua
potable, asi como asignarles el nimero de cuenta correspondiente.

Aplicar promedios de consumo a usuarios que sea imposible tomar la
lectura.

Controlar el manejo de la informacién recibida de las distintas areas
generadoras de movimientos que modifiquen el padrén de usuarios.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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9.5.6.2. Lecturista verificador

OBJETIVO: Entregar los recibos de agua potable a los usuarios en las diferentes
rutas establecidas por el Organismo Operador, tomar lectura a los medidores para
un mejor funcionamiento.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Entregar los recibos de agua a los usuarios en los plazos establecidos por
la Coordinacion de Relaciones Publicas y Comercializacién para su mejor
cobranza.

Tomar lecturas a los medidores instalados en las diferentes rutas de la
Ciudad los dias primeros de cada mes, ingresandolas a las terminales
portétiles.

Respetar las decisiones del jefe inmediato en la asignacion de rutas a
entrega de recibos y realizacion de cortes.

Reportar inmediatamente los domicilios donde no se pueda realizar la toma
de lecturas en los medidores para que a su vez sean cambiados de
ubicacion.

Realizar de manera eficiente el enrutamiento de los recibos para la entrega
eficiente y evitar posibles errores de lectura.

Dar una explicacion de manera cordial a los usuarios que lo soliciten sobre
SuUS CoNsumos.

Limitar los servicios de agua potable a usuarios que no realizaron su pago
antes de su fecha de vencimiento.

Realizar un reporte diario de todas las tomas que fueron limitadas.

Reportar las tomas de agua y drenaje que se encuentren de manera
clandestinas.

Reportar inmediatamente cuando el usuario cambie de rango de servicio
para la inspeccién del servicio.

Realizar cuidadosamente una verificacion de las lecturas incongruentes con
el comportamiento del consumo normal, para determinar si se considera
alto consumo, y a su vez reportarlo para que se realiza una inspecciéon de
servicio.

Tomar aquellas lecturas que el lecturista Coordinador ordene por motivos
de que no fueron tomadas correctamente 0 no se tomaron.

Reportar por escrito al lecturista Coordinador todas las anomalias
detectadas en los medidores provocados por el usuario o por el deterioro
del mismo medidor.

Para una mejor identificacion de los usuarios, anotar el namero de
inmueble, de preferencia en el polin de luz o un lugar estratégico para
facilitar los cortes de servicios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Asistente administrativo

OBJETIVO: Procesar las 6rdenes de trabajo ya ejecutadas, de manera que se
pueda tener una respuesta favorable al usuario.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Capturar las érdenes de trabajo diariamente.

Calcular de cargo de usuarios por rehabilitaciones de tomas de agua y/o
drenajes.

Capturar comentarios en el programa de consulta de usuarios.

Elaborar reporte y realizar los cargos correspondientes a los usuarios.
Archivar las 6rdenes de trabajo.

Generar ordenes de cambio de medidores (robos, ausencia) para su
instalacion inmediata.

Dar de alta los numeros de series de los medidores instalados
correspondientes a cada usuario para su identificacion, asi como la
asignacion de lecturas correspondientes en el programa comercial.

Apoyar en la captura de informacion derivada del mismo departamento de
comercializacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.5.8. Secretaria capturista.

OBJETIVO: Apoyar en el Departamento de Comercializacion y a cada uno de los
puestos afines a este, en la diferentes capturas de informacién para poder dar
buen cumplimiento a la facturacion de servicios correspondientes, que nos permita
contar con informacion confiable y oportuna.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Apoyar a la Coordinacion de Comercializacion con captura de informacion
derivada del mismo departamento.

Captura de informacién de cortes de calles, verificaciones, cambio de
medidores, terminacion de procesos de estacionamiento de tomas, ordenes
de sacar medidores.

Traspasar las lecturas de las terminales portatiles al equipo de cémputo.
Realizar cargos a usuarios por concepto de rehabilitaciones, reconexiones,
sanciones, multas, adeudos por contratos, medidores, cajas protectoras,
etc.

Imprimir formatos para la coordinacion de relaciones publicas vy
comercializacion: reporte para inspecciones, arqueo de cajas, reporte de
pagos, etc.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.5.9. Encargado de fugas-Cultura del Agua.

OBJETIVO: Impartir el mensaje acerca del cuidado del agua, mediante platicas
relacionadas con el tema, reparticion de tripticos, exposiciones, haciendo
conciencia en la gente en todo lo relacionado a la importancia del agua y en
cuidado de la misma.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Promover y difundir las acciones encaminadas a un uso racional y
sustentable de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento
entro los usuarios de este Organismo.

Realizar platicas acerca del cuidado del agua a escuelas u zonas
comunitarias.

Dar seguimiento a los problemas de fugas constantes donde se requiera la
rehabilitacion de tomas a los usuarios, acudiendo a los domicilios y
explicandoles la necesidad de rehabilitar su toma.

Implementar programas, actividades involucrando a los nifios a participar
concientizando el cuidado del agua.

Resguardo y correcto uso de los bienes activos asignados a su area de
trabajo.

Realizar levantamiento de reportes de fuga y entregar reportes para su
inmediata reparacion.

Reportar inmediatamente cualesquier desperdicio de agua por los usuarios
para su posible sancién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.5.9.1. Auxiliar de cultura del agua.

OBJETIVO: Apoyar en su departamento en la implementacién de programas
educativos para el uso racional del agua.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Apoyar en las platicas escolares sobre el cuidado del agua en las diferentes
instituciones de la localidad.

Solicitar donativos o apoyos a las distintas empresas de la localidad para la
compra de materiales didacticos utilizados en los programas de ahorro del
agua.

Participar en todos los eventos civicos y culturales con difusién del cuidado
del agua.

Llevar bitacora del trabajo realizado para entregarlo a Direccion General.
Calendarizar con las diferentes escuelas de la localidad y areas rurales
para la imparticion de platicas a estudiantes.

Apoyar en la realizacion de estudios socioecondmicos a los usuarios que
buscan apoyo al pago de recibo de agua.

Dar seguimiento a los problemas de fugas constantes donde se requiera la
rehabilitacion de tomas a los usuarios, acudiendo a los domicilios y
explicandoles la necesidad de rehabilitar su toma.

Tomar las lecturas de los medidores de agua a las diferentes escuelas de la
comunidad.

Elaborar un reporte de lecturas de medidores para ser entregado a la
Secretaria de Educacién y cultura para su evaluacion.

Apoyar en todas las actividades asignadas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.5.10. Auxiliar de comercializacion y administrativo.

OBJETIVO: Apoyar a inspectores de servicio en la realizacion de inspecciones de
servicios, verificaciones de tomas y cortes de calle a usuarios morosos.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Entregar citatorios a usuarios morosos para que se presenten a las oficinas
a realizar convenios de pagos.

Atender de forma cordial y amable a los usuarios.

Ayudar en la realizacion de los cortes a los usuarios incumplidos, por
prorroga vencidas, usuarios reconectados, etc.

Realizar las inspecciones domiciliarias a usuarios inconformes con su
consumo.

Enviar convocatorias a las reuniones de Juntas de Gobierno y reuniones de
Consejo Consultivo oportunamente.

Reportar los desperdicios de agua para su posterior sancion, realizando
reportes con fotografia anexa.

Levantar reportes de tomas como clandestinas.

Llenar y reportar las ordenes de trabajo, para que sea capturada en el
sistema, para que cuando el usuario regrese darle una respuesta certera.
Realizar estudios socioecondémicos para avalar el estado de situacion
econdmica en que se encuentran los usuarios pensionados y jubilados.
Apoyar al departamento de Compras en el despacho y suministro de
combustible al equipo de transporte del organismo.

Capturar a informacion referente al IVA para presentacion para
presentacion de declaraciones anuales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ENCARGADO DE RECUPERACION DE CARTERA Y PADRON DE
USUARIOS.

OBJETIVO: Organizar y actualizar el padron de usuarios del Organismo, que
permita administrar eficientemente el sistema de informacion y alcanzar los
objetivos basicos planteados. Mantener y mejorar el nivel de la recuperacion de
cartera vencida estableciendo continuamente estrategias de cobranza, respetando
el marco legal, principios de ética y calidez en el servicio con el fin de contribuir
con el fortalecimiento del organismo.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Coordinar la informacion y sus modificaciones del padrén de usuarios.
Coordinar el equipo de trabajo a su cargo.

Vigilar que las personas a su cargo cumplan con sus responsabilidades y
asi mismo que brinden un excelente servicio a los usuarios.

Implementar programas de recuperacibn de cartera vencida,
implementando la via legal, promociones y cualquier otro medio para la
consecucion del objetivo del puesto.

Establecer mecanismos de control, notificacion, visitas, contacto con
usuarios en mora y elaborar conjuntamente convenios de pagos

Coordinar los programas de gestion de cobranza, en cuanto al control de
notificaciones y pagos correspondientes.

Implementar encuestas de opinion entre los usuarios, con el objeto de
detectar posibles inconformidades contra el Organismo y/o funcionarios,
promoviendo la correccion de errores en los que se pudiera estar
incurriendo.

Control y gestion en los grandes consumidores de acuerdo a su categoria y
su validacion para la facturacion.

Coordinacion de Trabajo Social para apoyar a personas de la Tercera
Edad, Capacidades Diferentes, Pensionados y Jubilados.

Depuracion y Control de la Cartera Vencida por clasificacion de predio y
mantener actualizado el padron de usuarios.

Elaboracion de la relacion de Usuarios morosos para la aplicacion del
Procedimiento Econdmico Coactivo (Cartera Vencida).

Atencion personalizada a usuarios morosos para convenio de facturacion,
Reestructuracion de adeudos.

Gestionar soluciones a problemas que influyen en la contratacion o sancion
de un usuario.

Elaborar reportes comparativos e informativos de porcentajes de
recuperacion, rezagos mensuales por tipo de servicios.

Atender a los usuarios que requieran cancelar sus deudas.
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Elaborar los listados para cortes a usuarios morosos. Entregar a los
cortadores los listados de los usuarios que se encuentran atrasados en el
cumplimiento de los convenios para el respectivo corte.

Llevar acabo estadisticas por deudores por servicios.

Revision y autorizacion de cargos extraordinarios a la facturacion.
Verificacion de cargos a los usuarios por ampliaciones, rehabilitaciones de
los trabajos realizados por el departamento de operacion.

Recopilacion de informacién, llenado y entrega de documentacion de
evaluacion de las diferentes dependencias de Gobierno.

Analisis y autorizacion de los procesos de facturacion, llevando
comparativos mes a mes de voliumenes facturados y costos de facturacion
por tipo de usuarios.

Las demas que le sean asignadas por el inmediato superior y que
coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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Auxiliar de cartera.

OBJETIVO: Cumplir y hacer cumplir las politicas de forma de pago y mas términos
establecidos en las negociaciones en un control de usuarios y de su cartera para
la inmediata recuperacién de recursos, especial énfasis en cartera vencida.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Mantener contacto permanente con los grandes consumidores para hacerle
conocer sus deudas.

Entrega de oficios a instituciones y demas usuarios del Organismo que se
encuentren en mora.

Efectuar las gestiones sobre convenios anticipados cuando asi lo dispone el
Director General o inmediato superior.

Informar diariamente a su jefe inmediato sobre la cartera vencida.

Llevar un control permanente del cumplimiento de convenios realizados con
usuarios y notificacion de los mismos por incumplimiento.

Efectuar la gestibn de cobranzas, en cuanto al control de vencimientos,
notificacion y cobro de facturas, letra de cambio y/o cualquier documento
por cobrar.

Realizar el seguimiento de los documentos por cobrar y controlar su cobro.
Mantener una base de datos actualizada que permita identificar y cuantificar
los valores de la cartera vencida por tipos de usuarios.

Elaborar un control de cartera mensual y los correspondientes informes de
recaudacion, proyecciones y consolidados

Establecer mecanismos de control, notificacién, visitas, contactos con
usuarios en mora y elaborar conjuntamente convenios de pago.

Turnar a los usuarios de las distintas categorias que soliciten el pago de
sus deudas mediante convenios, al departamento de Comercializacion.
Reportar diariamente a Contabilidad sobre el movimiento de convenios.
Llevar un control de los convenios verbales.

Llevar un control y cobro de las obras por cooperacion, asi como también
los adeudos por contrato y drenaje.

Llevar control de registro de apoyo a usuarios pensionados y jubilados
Verificacion de tomas en desuso para estacionar adeudos.

Llevar registro y control de subsidios a empleados del organismo y
sindicalizados del ayuntamiento.

Las demas que le sean asignadas por el inmediato superior y que
coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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9.6.2. Auxiliar comercial y recuperaciéon de cartera

OBJETIVO: Apoyar a inspectores de servicio en la realizacion de inspecciones de
servicios, verificaciones de tomas y cortes de calle a usuarios morosos.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Entregar citatorios a usuarios morosos para que se presenten a las oficinas
a realizar convenios de pagos.

Atender de forma cordial y amable a los usuarios.

Ayudar en la realizacion de los cortes a los usuarios incumplidos, por
prorroga vencidas, usuarios reconectados, etc.

Realizar las inspecciones domiciliarias a usuarios inconformes con su
consumo.

Reportar los desperdicios de agua para su posterior sancién, realizando
reportes con fotografia anexa.

Levantar reportes de tomas como clandestinas.

Llenar y reportar las ordenes de trabajo, para que sea capturada en el
sistema, para que cuando el usuario regrese darle una respuesta certera.
Realizar estudios socioecondmicos para avalar el estado de situacion
econdémica en que se encuentran los usuarios pensionados y jubilados.
Apoyar al departamento de Compras en el despacho y suministro de
combustible al equipo de transporte del organismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.6.3. Auxiliar de cartera y comercial

OBJETIVO: Apoyar a inspectores de servicio en la realizacion de inspecciones de
servicios, verificaciones de tomas y cortes de calle a usuarios morosos.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Entregar citatorios a usuarios morosos para que se presenten a las oficinas
a realizar convenios de pagos.

Atender de forma cordial y amable a los usuarios.

Ayudar en la realizacion de los cortes a los usuarios incumplidos, por
prorroga vencidas, usuarios reconectados, etc.

Realizar las inspecciones domiciliarias a usuarios inconformes con su
consumo.

Reportar los desperdicios de agua para su posterior sancion, realizando
reportes con fotografia anexa.

Levantar reportes de tomas como clandestinas.

Llenar y reportar las ordenes de trabajo, para que sea capturada en el
sistema, para que cuando el usuario regrese darle una respuesta certera.
Realizar estudios socioecondmicos para avalar el estado de situacion
econdémica en que se encuentran los usuarios pensionados y jubilados.
Apoyar al departamento de Compras en el despacho y suministro de
combustible al equipo de transporte del organismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ENCARGADO DE DEPARTAMENTO TECNICO.

OBJETIVOS: Elaborar y dirigir proyectos de ampliaciones, rehabilitaciones de las
redes de agua potable y drenaje para poder suministrar los servicios a los
usuarios. Verificar que las obras se realicen de acuerdo a las normas,
presupuestos y programacion establecidos

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Apoyar al Director General en la elaboracion de los programas anuales de
obras.

Presentar al Director General los informes trimestrales de obras ejecutadas
por el Organismo.

Verificar las factibilidades de servicios solicitadas al Organismo.

Supervisar y coordinar el seguimiento de las obras de acuerdo al programa
de desarrollo establecido por el Organismo.

Supervisar las obras de ampliaciones y rehabilitaciones de las redes de
agua potable realizadas por el personal, tanto de la area urbana como de la
Unidad Rural “Comisaria la 'Y Griega”.

Apoyar en otras actividades asignadas. Coordinar programas de ampliacion
de servicios con los Gobiernos Federales, Estatales y Municipales.

Auxiliar al departamento de supervision de obras e inspector de obras en la
realizacion de las mismas, aclarando conceptos y definiendo los criterios y
premisas gue se utilizan en el proyecto.

Realizar levantamientos topogréaficos, cuando se requieran para la
evaluacion de estudios y proyectos.

Supervisar que los fraccionadores cumplan con los requisitos para la
instalacion de los servicios.

Supervisar en planos y en campo las instalaciones para nuevos
fraccionadores.

Coordinar las acciones relacionadas con otras dependencias como son:
Obras y Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, CNA y todas aquellas
relacionadas con esta operacion.

Supervisar conjuntamente con el departamento de supervisor de obras e
inspector de obras, la ejecuciébn de los proyectos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento desarrollados por terceros.

Realizar sondeos de terreno y estudios preliminares para determinar la
factibilidad de realizacion de obras en zonas que requieran los servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Formular el plan estratégico de desarrollo del Organismo Operador.
Formular estudios para evaluar los resultados de los programas y planes de
trabajo.

Proponer modelos de trabajo que permitan incrementar la eficiencia global
del Organismo Operador.
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e Participar en la elaboracion de los informes mensuales y anuales de la
gestion del Organismo Operador.

e Apoyar a la Direccion General para el seguimiento y cierre administrativo de
las acciones de infraestructura insertas dentro de los programas
federalizados (APAZU, PRODDER, PROSSAPYS, ETC.)

e Planear la distribucidbn eficaz de agua potable en los nuevos
fraccionamientos, ampliaciones urbanas y en todos aquellos crecimientos
urbanos del municipio.

e Vigilar que los contratos de obra publica y los proyectos de construccion
relacionados con la infraestructura hidraulica del organismo se celebren
bajo el marco legal existente.

e Evaluar la demanda real de servicio ocasionada por los nuevos
crecimientos, para estar en posibilidades de proporcionar la cobertura
suficiente y eficiente.

e Elaborar el catastro de redes de conduccién de agua y drenaje del
Organismo.

e Registrar las modificaciones autorizadas y ejecutadas sobre el proyecto
original.

e Finiquitar y recibir las obras terminadas.

e Supervisar que los fraccionadores cumplan con los requisitos para la
instalacion de los servicios.

e Supervisar en planos y en campo las instalaciones para nuevos
fraccionadores.

e Coordinar las acciones relacionadas con otras dependencias como son:
Obras y Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, CNA y todas aquellas
relacionadas con esta operacion.

e Planear la distribucion eficaz de agua potable en los nuevos
fraccionamientos, ampliaciones urbanas y en todos aquellos crecimientos
urbanos del municipio.

e Revisar proyectos para la construccion de la planta de tratamiento de aguas

residuales.

Entregar planos de obras terminadas a la Direccion General.

Planear, programar y evaluar las actividades del departamento.

Revisar y autorizar las estimaciones de las obras ejecutadas.

Verificar que los pagos gque se realicen a los contratistas estén de acuerdo

a lo presupuestado y contratado.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Supervisor de obras y redes

OBJETIVOS: Inspeccionar que las obras sean realizadas de acuerdo a lo
establecido en planos y especificaciones constructivas de los proyectos,
cumpliendo con las funciones administrativas de la direccion técnica.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Integrar y resguardar los expediente de obras realizadas por el Organismo,
los cuales deberan contener: caratula principal donde se especifica el tipo
de obra, cartografia, orden de instalacion, fotografias, y pago de la obra,
solicitando las firmas de ejecucion y supervision.

Manejar y actualizar en el programa AutoCAD, los archivos de planos de
las redes de agua potable y drenaje.

Presentar al Director General los informes trimestrales de obras ejecutadas
por el Organismo.

Realizar levantamientos topogréficos, cuando se requieran para la
evaluacion de estudios y proyectos.

Participar en la planeacion de la ejecucion de las obras en coordinacién con
el departamento Técnico.

Elaborar planos arquitectonicos y constructivos de las obras que le solicite
en Director General.

Participar en la elaboracién de los informes mensuales y anuales de la
gestion del Organismo Operador.

Apoyar a la Direccion General para el seguimiento y cierre administrativo de
las acciones de infraestructura dentro de los programas federalizados
(APAZU, PRODDER, PROSSAPYS, ETC.)

Auxiliar al departamento técnico, para que conjuntamente se resuelvan los
problemas de rehabilitacion de agua y drenaje que se susciten y presentar
alternativas de soluciones.

Supervisar en apoyo al departamento técnico, la ejecucién de los proyectos
de agua potable, alcantarillado y saneamiento desarrollados por el mismo
organismo o por terceros.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Inspector de obras y presupuestos.

OBJETIVOS: Contribuir al fortalecimiento de la infraestructura hidraulica en el
Organismo, a través de la elaboracion de presupuestos de obras de agua potable,
drenaje y alcantarillado.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Atender oportunamente las solicitudes de servicios de agua potable y
drenaje turnadas por el departamento de contrato, para realizar un
presupuesto de obra por cooperacion y/o ampliaciones de redes.

Auxiliar al departamento técnico y supervision de obras, para que
conjuntamente se resuelvan los problemas de rehabilitacion de agua y
drenaje que se susciten y presentar alternativas de soluciones.

Apoyar a la coordinacion de relaciones publicas y comercializacién en la
elaboracion de presupuestos de rehabilitacibn de tomas y descargas
domiciliarias.

Realizacion de presupuestos para contrataciones de servicios nuevos.
Realizar sondeos de terreno y estudios preliminares para determinar la
factibilidad de realizacion de obras en zonas que requieran los servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Efectuar la toma de lectura de los macromedidores para el pago de los
derechos de extraccion de agua.

Participar en la planeacion en coordinacion con el departamento Técnico.
Participar en la elaboracion de los informes mensuales y anuales de la
gestién del Organismo Operador.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.7.3. Encargado de servicios técnicos

OBJETIVO. Verificar que los equipos de cloracion funcionen adecuadamente,
garantizando la aplicacion adecuada de cloracion al agua extraida de los pozos
de abastecimiento.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Realizar recorrido a los todos los pozos de abastecimiento de agua potable
para revisar el buen funcionamiento de los equipos de cloracion.
Proporcionar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos
de coloracion.

Realizar los muestreos de agua en diferentes puntos de la ciudad para
conocer el porcentaje de cloracion.

Supervisar y verificar que la aplicacion del cloro, se apegue a la
normatividad vigente.

Solicitar las compras de gas cloro para mantener un stock establecida por
el Organismo.

Realizar mantenimiento y reparacion de medidores de dos pulgadas.
Apoyar a la Secretaria de Salubridad para la realizacion de monitoreos de
cloracion.

Capacitar a los encargados de los equipos de cloracién en las areas rurales
para su buen funcionamiento.

Apoyar en el mantenimiento a equipos de cloracion de las areas rurales.
Realizar reportes o bitacoras de trabajo diarias.

Mantener limpias las casetas de cloracion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.7.4. Auxiliar técnico de servicios.

OBJETIVO: Instalar los medidores a los usuarios que no cuenten con ellos, asi
como mover aguellos que sea imposible sus lecturas.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Mover medidores de lugar, a los cuales no es posible tomar la lectura por
los lecturista, por medio de un reporte de trabajo de su jefe inmediato.

Instalar las cajas protectoras de medidores cuando el Organismo lo
autorice.

Auxiliar al mantenimiento de servicio de coloracion.
Instalar medidores a los usuarios que no cuenten con ellos.

Realizar un reporte semanal de los trabajos ejecutados a su jefe
inmediato.

Solicitar al almacén el material requerido para la ejecucion de su trabajo.
Resguardo y mantenimiento de vehiculo asignado.

Resguardo de los implementos de trabajo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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9.7.5. Auxiliar instalador medidores y/o reconexiones.

OBJETIVO: Instalar los medidores a los usuarios que no cuenten con ellos, asi
como mover aguellos que sea imposible sus lecturas.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Mover medidores de lugar, a los cuales no es posible tomar la lectura por
los lecturista, por medio de un reporte de trabajo de su jefe inmediato.

Instalar las cajas protectoras de medidores cuando el Organismo lo
autorice.

Auxiliar al mantenimiento de servicio de coloracion.
Instalar medidores a los usuarios que no cuenten con ellos.

Realizar un reporte semanal de los trabajos ejecutados a su jefe
inmediato.

Solicitar al almacén el material requerido para la ejecucion de su trabajo.
Resguardo y mantenimiento de vehiculo asignado.

Resguardo de los implementos de trabajo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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ENCARGADO DE INFORMATICA Y SISTEMAS.

OBJETIVO: Coordinar la operacion de los sistemas de computo, las redes de
comunicacion, la facturacion e impresion de los recibos de agua, fortalecer y vigilar
los esquemas de seguridad de la informacion del Organismo, cumpliendo con los
lineamientos o reglamentos establecidos por su jefe inmediato.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos.

Coordinar la informacion que sea util para llevar a cabo la facturacion cada
fin de mes.

Calcular la facturacion, el dia ultimo de cada mes.

Emitir la impresion de recibos la primera semana de cada mes.

Velar por el resguardo de la informacion del sistema de facturacion.
Elaborar programa de trabajo del departamento de sistemas, para todos y
cada uno de los procesos.

Lograr la sistematizacion de los procesos para la obtencion oportuna,
exacta e integral de la informacién que generan las diferentes areas de
Organismo Operador.

Apoyar y asesorar a todos los departamentos del Organismo Operador con
la implementacién de nuevas aplicaciones y con el proceso de la
informacion que se requiera.

Capacitar al personal para la operacion del programa de facturacion agua
procesos.

Vigilar y coordinar la operacién de los sistemas implantados en el centro de
computo del Organismo y proporcionarles el mantenimiento adecuado.
Realizar el proceso de facturacién e impresion de recibos.

Llevar acabo los respaldos de la informacién del sistema de Facturacion.
Planear el crecimiento del equipo de computo del Organismo Operador
analizando las necesidades.

Vigilar que las instalaciones en las que se encuentren los equipos rednan
los requisitos de seguridad para su operacion.

Hacer adecuaciones a los sistemas, elaborando programas nuevos en
coordinacion con el programador, corrigiendo los ya existentes.

Participar en desarrollo de los sistemas que seran implantados en el centro
de cémputo del Organismo, asi como supervisar y custodiar los archivos
magneéticos de la informacion que integra el banco de datos del organismo
operador.

Implementacién de nuevos sistemas que cumplan con los lineamientos
requeridos por el organismo.

Limpieza y mantenimiento periodico de los equipos de computo del
Organismo, asi como la elaboracién de bitacoras de cada uno de ellos.
Atencion y Mantenimiento del cajero automatico.
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e Apoyar en otras actividades asignadas.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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COORDINADOR DE OPERACION.

OBJETIVO: Mantener una operacion eficiente en las redes de distribucion y
conduccion de agua potable y alcantarillado de todo el Municipio de Caborca,
organizar con el departamento técnico la planeacion, organizacion y ejecucion, los
proyectos de rehabilitacion y ampliacion a las redes.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Supervisar las instalaciones de las tomas de agua potable, descargas de
drenaje, de instalaciones de contratos (agua y drenaje), reparaciones de
fugas, reposicion de concretos, pavimentos y banquetas que se generen
motivo de los trabajos realizados.

Supervisar la ejecucion de los trabajos en las redes para reducir o cortar el
servicio de agua, como resultado de la resolucion sobre falta de pago del
servicio o violaciones a las disposiciones en la materia.

Reinstalar y reconectar los servicios de agua potable suspendidos o
cortados por falta de pago los cuales se hayan regularizado en sus pagos.
Reportar en forma inmediata y por escrito la presencia de fugas de agua
potable, desperdicio del agua, ejecucion de obras por terceros que puedan
afectar la infraestructura del Organismo Operador y cuantificar los
volimenes de las fugas.

Llevar control estadistico de las instalaciones de tomas de agua, descargas
de drenaje, reparaciones de fugas, servicios suspendidos y reinstalados,
asi como la elaboracion de informes, oficios y demas documentacion
inherentes a las atribuciones de esta area.

Reportar de inmediato a sus superiores jerarquicos la presencia de
contaminantes en el agua potable y que puedan poner en riesgo la salud.
Supervisar, revisar y emitir los dicthmenes técnicos relativos a la
construccion de la infraestructura hidraulica de agua potable, alcantarillado
y saneamiento ejecutada por particulares.

Operar, mantener y vigilar las redes de agua potable, las redes de
alcantarillado, los rebombeos, tanques o pilas de almacenamiento de agua
y cualquier otra captacién de agua potable.

Cuantificar los volimenes extraidos de las fuentes de agua, los volimenes
rebombeados, los volimenes almacenados, los tiempos de operacion vy
demas datos inherentes a la operacion de la infraestructura a su cargo.
Proponer, supervisar y cumplir con las guardias necesarias para mantener
la continuidad y eficiencia de los servicios de agua potable y alcantarillado.
Llevar el control, resguardo y cuidado de las herramientas, materiales,
equipos y demas bienes empleados por el area a su cargo.

Rendir los informes del uso de materiales, herramienta, equipos y demas
bienes vinculados con los trabajos que ejecuta, estableciendo la
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congruencia con los controles del almacén y los contratos de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

e Elaboracion de informes y control de ruptura de pavimentos, donde se
realicen trabajos de reparacion e instalacion de contratos, con el fin de
realizar limpieza y bacheo correspondiente.

e Llevar control sobre bithcoras de mantenimiento de vehiculos y maquinaria
de operacion.

e Administrar con eficiencia los recursos humanos y materiales asignados a
Su area.

e Mantener actualizados los archivos con la documentacion referente al area
de trabajo.

e Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo, asi
como los vehiculos asignados su area de trabajo.

e Elaboracion diaria de reportes por tiempo extra, faltas y permisos del
personal a su cargo.

e Realizar las demas que les confieran las distintas disposiciones legales
aplicables.
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Encargado de obras

OBJETIVO: Planear, programar, organizar y dirigir los trabajos de introduccion de
los servicios a las de redes de agua potable y drenaje asi como las instalaciones
de servicios en lugares donde no se cuenta con los servicios procurando se
ejecute en el menor tiempo posible y apegado al proyecto y presupuestos
originales.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Supervisar la ejecucion de obras de ampliacion y rehabilitaciones en las
redes de agua y drenaje, asi como la instalacion adecuada de tomas y
descargas.

Organizar y ejecutar las obras por ampliaciones, o rehabilitaciones de
redes agua y drenaje de acuerdo al proyecto emitido por el departamento
técnico.

Realizar la ejecucion de las obras de acuerdo al tiempo programado en el
proyecto.

Realizar las compactaciones de terreno de acuerdo a las especificaciones
sefialadas en el proyecto emitido por el Departamento Técnico.

Apoyo en las reparaciones de tubos tronados.

Llevar el control, resguardo y cuidado de las herramientas, materiales,
equipos y demas bienes empleados por el area a su cargo.

Utilizar lo mejor posible el material para un buen aprovechamiento y evitar
desperdicios de materiales.

Llenado de orden de trabajo.

Supervision de instalacion de piezas especiales en redes de agua, asi
como la instalacion adecuada de tomas y descargas.

Coordinar y dirigirlos trabajos con el personal a su cargo de manera
organizada.

Organizar y realizar la limpieza de materiales y desechos donde se realicen
las obras de agua y drenaje.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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99.1.1. Instalador de obras.

OBJETIVO: Planear, programar, organizar y dirigir los trabajos de introduccién de
los servicios a las de redes de agua potable y drenaje asi como las instalaciones
de servicios a usuarios nuevos procurando se ejecuten en el menor tiempo
posible.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Coordinar la ejecucion de obras nuevas de ampliacion de redes de agua y
drenaje asi como las rehabilitaciones de las mismas.

Realizar las compactaciones de terreno de acuerdo a las especificaciones
sefialadas en el proyecto emitido por el departamento técnico.

Llenado de las ordenes de instalacion, cuando se realicen los trabajos,
anotando en ellos el material utilizado y entregarselo al Coordinador de
Operacién

Apoyo en las reparaciones de fugas cuando asi se lo requieran.

Llevar el control, resguardo y cuidado de las herramientas, materiales,
equipos y demas bienes empleados por el area a su cargo.

Utilizar lo mejor posible el material para un buen aprovechamiento y evitar
desperdicios de materiales.

Llenado de orden de trabajo. Coordinar la ejecucion de obras nuevas de
ampliacion de redes de agua y drenaje asi como las rehabilitaciones de las
mismas.

Apoyar al area encargada de instalacion de nuevas tomas y descargas
cuando por necesidades del Organismo se requiera.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.1.1.1. Pebdn.

OBJETIVO. Ayudar y apoyar al encargado de instalaciones o ampliaciones de
obras a la realizacion de sus trabajos, dando el mejor servicio a la comunidad.

FUNCIONES.

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Ejecutar las tareas asignadas por el jefe inmediato de una manera eficiente
y oportuna.

e Apoyar en la introduccién de las redes de agua y drenaje, asi como
descargas y tomas domiciliarias de una manera oportuna y en el menor
tiempo posible.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.1.1.2. Operador de retroexcavadora.

OBJETIVO: Facilitar la realizacion de las obras de introduccion de redes de agua
potable y drenaje, ejecutando los trabajos de excavacion con la precaucion de no
realizar dafos a las redes existentes para no ocasionar problemas en los servicios
de los usuarios,

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Realizar las demoliciones de pavimento (asfalto y/o concreto) para la
introduccion de las redes de agua potable o drenaje.

Obedecer las 6rdenes y condiciones otorgadas por su superior inmediato
para realizar las excavaciones de zanja para la introduccién de la
infraestructura de agua potable, descargas de drenaje.

Recolectar los escombros generados por las reparaciones de
infraestructuras hidraulicas y de drenaje.

Cargar escombros y depositarlos en equipo de transporte designado para
su desecho.

Cargar materiales para el relleno de las zanjas donde se realizaron trabajos
de reparacién o introduccion de servicios.

Mantener en Optimas condiciones de operacién la retroexcavadora que
tiene bajo su resguardo.

Llevar una bitacora de las horas trabajadas de la maquinaria para darse el
servicio preventivo oportuno.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Encargado de instalaciones

OBJETIVO: Planear, programar, organizar y dirigir los trabajos de introduccién de
los servicios a las de redes de agua potable y drenaje, asi como las instalaciones
y servicios a usuarios nuevos procurando se ejecuten en el menor tiempo posible.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Realizar las conexiones de agua potable y drenaje, que el departamento de
comercializacion y/o el area de contratos le entregue mediante orden de
instalacién, donde se indique el nombre, domicilio, fecha y lugar exacto de
la instalacion.

Realizar las compactaciones de terreno de acuerdo a las especificaciones
sefialadas en el proyecto emitido por el departamento técnico.

Resguardo de materiales recibidos que se utilizaran en la ejecucion de las
obras.

Realizar las conexiones de agua potable y drenaje, que el departamento de
comercializacién y/o el area de contratos le entregue mediante orden de
instalacién, donde se indique el nombre, domicilio, fecha y lugar exacto de
la instalacion.

Llenado de 6rdenes de instalacion, cuando se realicen los trabajos,
anotando en ellos el material utilizado y entregarselo al Coordinador de
Operacion

Apoyo en las reparaciones de fugas cuando asi se lo requieran.

Llevar el control, resguardo y cuidado de las herramientas, materiales,
equipos y demas bienes empleados por el area a su cargo.

Utilizar lo mejor posible el material para un buen aprovechamiento y evitar
desperdicios de materiales.

Llenado de orden de trabajo.

Apoyar al area encargada de las Ampliaciones de Redes de Agua Y
Drenaje, cuando por necesidades del Organismo se requiera agilizar los
trabajos de obras programadas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.2.1. Pebn

OBJETIVO. Apoyar al encargado de instalaciones o ampliaciones de obras a la
realizacion de sus trabajos, dando el mejor servicio a la comunidad.

FUNCIONES.

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su &rea y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Ejecutar las tareas asignadas por el jefe inmediato de una manera eficiente
y oportuna.

e Apoyar en la introduccién de las redes de agua y drenaje, asi como
descargas y tomas domiciliarias de una manera oportuna y en el menor
tiempo posible.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.2.2. Operador de retroexcavadora.

OBJETIVO: Facilitar la realizacion de las obras de introduccion de redes de agua
potable y drenaje, ejecutando los trabajos de excavacion con la precaucion de no
realizar dafos a las redes existentes para no ocasionar problemas en los servicios
de los usuarios,

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Realizar las demoliciones de pavimento (asfalto y/o concreto) para la
introduccion de las redes de agua potable o drenaje.

Obedecer las 6rdenes y condiciones otorgadas por su superior inmediato
para realizar las excavaciones de zanja para la introduccién de la
infraestructura de agua potable, descargas de drenaje.

Recolectar los escombros generados por las reparaciones de
infraestructuras hidraulicas y de drenaje.

Cargar escombros y depositarlos en equipo de transporte designado para
su desecho.

Cargar materiales para el relleno de las zanjas donde se realizaron trabajos
de reparacion o introduccion de servicios.

Mantener en Optimas condiciones de operacién la retroexcavadora que
tiene bajo su resguardo.

Llevar una bitacora de las horas trabajadas de la maquinaria para darse el
servicio preventivo oportuno.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Drenajero

OBJETIVO. Reparar fugas de drenajes en las lineas de conduccién dentro de la
ciudad con la finalidad de dar un mejor servicio a todos los usuarios de las redes
de drenaje.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Dar el mantenimiento a las lineas de conduccion de drenaje por medio el
equipo necesario.

Asignar tareas a sus ayudantes y vigilar que las realicen eficientemente.
Reparar fugas de drenaje en las lineas de conduccion dentro de la
comunidad por medio de una orden de trabajo donde se le indique el
domicilio exacto de la fuga.

Limpiar los pozos de visita existentes en la ciudad.

Cambiar los brocales y tapaderas de los pozos de visita cuando se
encuentren deteriorados, con el fin de evitar cualesquier tipo de accidentes.
Rehabilitar las descargas de drenaje mediante una orden de trabajo.
Rehabilitar tubos principales de las redes de drenajes, cuando se
encuentren en mal estado.

Desensolvar las redes de drenaje donde se presenten taponamientos.
Llenar las 6rdenes de trabajo por reportes de problemas de drenaje. Donde
se especificara los metros sondeados, o el estado en que se encuentre la
tuberia de drenaje, entregando al coordinador de operacion para su
supervision.

Solicitar el material necesario al almacén para llevar acabo las
reparaciones de tuberias.

Resguardar y mantener en buen estado los implementos y materiales que
se utilice para su labores.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.3.1. Pebn

OBJETIVO. Apoyar al encargado de instalaciones o ampliaciones de obras a la
realizacion de sus trabajos, dando el mejor servicio a la comunidad.

FUNCIONES.

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Ejecutar las tareas asignadas por el jefe inmediato de una manera eficiente
y oportuna.

e Apoyar en la introduccién de las redes de agua y drenaje, asi como
descargas y tomas domiciliarias de una manera oportuna y en el menor
tiempo posible.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Fontanero.

OBJETIVO. Reparar fugas de agua potable en las lineas de conduccion, de una
manera eficiente y oportuna evitando asi el desperdicio de agua en la Ciudad.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Asignar tareas a su ayudante, verificando que se realicen eficientemente.
Reparar tuberias de lineas de conduccion, distribucién y suministro de
agua potable, de acuerdo a la sectorizacion de las redes de agua potable
establecida por el Organismo.

Atender las guardias asignada conforme al rol establecido por la
coordinacion de recursos humanos para la reparacion de fugas mayores
gue se presentes fuera de los horarios de trabajo.

Acudir a los domicilio a realizar sus labores, otorgando un buen trato a los
usuarios.

Realizar las reconexiones presentadas mediante las 6rdenes de trabajo
donde se indique el domicilio correcto, de una manera primordial.

Llenar las 6rdenes de trabajo ya ejecutadas, especificando el material
utilizado en la solucion del problema.

Informar al coordinador de operacion las fugas constantes de su sector
para que sean programadas como posibles rehabilitaciones de redes.
Resguardar y mantener en buen estado los implementos y materiales que
se utilice para su labores.

Resguardar y mantener limpio el vehiculo propiedad del Organismo que
tenga asignado.

Sugerir al coordinador de operacion la suspension del servicio de agua
potable, para evitar el desperdicio de agua en la reparacion de fugas
mayores.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.4.1. Pebn

OBJETIVO. Apoyar al encargado de instalaciones o ampliaciones de obras a la
realizacion de sus trabajos, dando el mejor servicio a la comunidad.

FUNCIONES.

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Ejecutar las tareas asignadas por el jefe inmediato de una manera eficiente
y oportuna.

e Apoyar en la introduccién de las redes de agua y drenaje, asi como
descargas y tomas domiciliarias de una manera oportuna y en el menor
tiempo posible.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.5. Bacheador

OBJETIVO: realizar los trabajos de obras de reparacion de pavimento asi como
de baches originados de reparar fugas de agua o drenajes.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Reparacion de pavimentos por la ruptura del mismo motivo de
rehabilitaciones de obras, ampliaciones, deterioros del clima etc. En el
menor tiempo posible, evitando asi las molestias a la ciudadania.

Limpieza del lugar de trabajo.

Llevar acabo llenado de bitacoras de trabajo semanalmente dirigidas a su
jefe inmediato.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.6. Servicios generales de obra/chofer.

OBJETIVO: Realizar actividades y tareas de transportacion, acarreos de
materiales o desalojo de los mismos, derivados de la realizacion de obras,
ampliacion de obras en los diferentes sectores de la ciudad.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Acarreos de materiales como escombros, tierra, arena, asfalto a los lugares
donde se le solicite su jefe inmediato para la conclusion de los trabajos de
reparacion o ampliacion de redes.

Elaboracién de bitacoras semanales de trabajo.

Manejo del equipo de transporte propiedad del organismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.7. Supervisor de taller

OBJETIVO: Supervisar las actividades y tareas que se realizan en las areas de
taller mecéanico, soldadura y medidores.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Controlar mediante bitacora diaria lo que se elabora o realiza en los talleres
de mecanica, soldadura y medidores.

e Supervisar que se realice el chequeo diario de los niveles de aceite, agua,
frenos, etc. de las unidades de transporte del organismo.

e Supervisar que el personal del area de talleres cumpla con las medidas de
seguridad.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Bombero.

OBJETIVO. Dirigir y mantener las actividades requeridas para la operacién de las
fuentes de abastecimiento, lineas de conduccién, bombeos y rebombeos, para
garantizar el suministro de agua a la ciudad.

FUNCIONES.

Recorrido diario por los pozos de abastecimiento de agua, para verificar su
buen funcionamiento.

Tomar las lecturas de horémetros diariamente

Tomar las lecturas de los macro medidores a final de cada mes.

Vigilar los niveles de agua de las pilas de abastecimiento.

Vigilar la correcta operacién electromecénica de los equipos de captacion,
extraccién y conduccion del agua.

Prender y apagar el equipo de bombeo en los horarios establecidos por el
organismo.

Coordinar la distribucién de agua potable, mediante el sistema de véalvulas
reguladoras instaladas en las pilas de abastecimiento.

Mantener la lubricacién adecuada a los equipos de bombeos.

Reportar inmediatamente cualesquier anomalia que se presente en los
equipos de bombeo y equipo de coloracion.

Verificar los reportes de usuarios por fugas de agua en el turno vespertino
y nocturno para conocer su situacion.

Trasportar a personal de guardia en caso de situacion urgente en fugas de
redes de agua.

Instalar sefialamientos y mechones donde se realizaron trabajos por
reparacion de tuberias, para evitar cualquier tipo de accidente.

Limpiar el area perimetral donde se encuentre el equipo de bombeos.
Llenar reporte o bitacoras de trabajo.

Mantener el llenado de los depésitos de combustibles para la maquinaria
del organismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Velador

OBJETIVO: Cuidar y vigilar los bienes propiedad del Organismo, resguardados en
las oficinas administrativas.

FUNCIONES.

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Custodiar y vigilar las instalaciones de las oficinas administrativas y
operacion dentro y fuera del Organismo.

Custodiar y vigilar los vehiculos resguardados en el estacionamiento de las
instalaciones.

Impedir la salida de vehiculos propiedad del Organismo, fuera del horario
de oficinas sin la autorizacion previa.

Tomar reportes telefénicos de usuarios por problema de fugas, drenajes
tapados, poca presién, reconexiones no realizadas, etc. los cuales debera
turnarlas a su jefe inmediato, o en su caso a los mismos trabajadores.
Servir de enlace mediante el uso del equipo radiocomunicacién con las
oficinas de operacién, para el reporte de quejas de usuarios.

Mantener cerrados todos los accesos a las oficinas del Organismo.

Prohibir el acceso a personas ajenas a las instalaciones.

Prohibir el acceso a empleados del Organismo fuera del horario de trabajo,
sin autorizacion previa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.10. Vigilancia garza

OBJETIVO: Operacion en el manejo de extracciébn de agua en pozo La Garza,
atendiendo el llenado de pipas del Ayuntamiento de Caborca y venta de agua a
particulares.

FUNCIONES:

e Observar las politcas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Atender al personal de ayuntamiento que acuda a llenar las pipas de agua
para el reparto en la ciudad y regadio de calle.

e Llevar una bitacora diaria del llenado de las pipas, anotando nombre del
chofer, capacidad de pipa, destino del agua y firma del chofer.

e Atender a particulares cuando acuda a surtir las pipas solicitando copia de
la factura de pago en las oficinas Administrativas.

e Entregar al encargado de Operacion reporte semanal de la extraccion de
agua y llenado de pipas.

e Mantener limpio el area de trabajo.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.1.1. Mecéanico

OBJETIVO. Mantener los equipos de transporte y maquinaria del Organismo en
Optimas condiciones, dandoles el mantenimiento preventivo y correctivo necesario.

FUNCIONES.

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Realizar los trabajos de reparacion de la maquinaria y equipo de transporte
del organismo.

e Realizar los mantenimientos preventivos del equipo de transporte y
maquinaria.

e Hacer el uso adecuado del material y herramientas de trabajo que se le
asigne.

e Desarrollar los trabajos en forma ordenada y atendiendo las medidas de
seguridad.

e Mantener limpio y ordenado su area de trabajo.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.11..1. Pedn auxiliar de talleres

OBJETIVO: Ayudar en las actividades y tareas que se realicen en las areas de
taller mecéanico, soldadura y medidores.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Ayudar a realizar los trabajos de reparacion de la maquinaria y equipo de
transporte del organismo.

e Ayudar a realizar los mantenimientos preventivos del equipo de transporte
del organismo.

e Realizar el chequeo diario de los niveles de aceite de motor, agua, frenos,
transmision de las unidades de transporte.

e Desarrollar los trabajos en forma ordenada y atendiendo las medidas de
seguridad.

e Mantener limpio y ordenado su area de trabajo.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.12. Soldador.

OBJETIVO: Fusionar piezas distintas mediante la utilizacibn de equipo de
soldadura. Caldear, rellenar, crecer, cortar y soldar con el minimo de deformacién
posible elementos de acero o hierro fundido laminados y forjados con soplete
oxiacetilénico o con aparato de arco eléctrico.

FUNCIONES.

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Elaborar sefialamientos para ser instalados en los lugares de donde se
encuentre trabajando personal de operacion.

e Realizar los diferentes trabajos de soldadura que se requieran en las
diferentes areas del Organismo

e Disefiar y construir estructuras y partes metalicas utilizados en diversas
actividades del area de operacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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9.9.13.  Albaiil

OBJETIVO: Fabricar, elaborar, reponer y construir obras con el empleo de
materiales de concreto que se requiera para los mismos trabajos operativos.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Fabricacién de cufias, bloques sélidos, tapaderas, brocales etc.

e Construccion de pozos de visita en las obras de ampliaciones,
rehabilitaciones de redes de drenaje.

e Construcciones de obra de albafiileria y reparaciones que sean requeridas
en el Organismo Operador.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.13.1. Pebn albaiiil

OBJETIVO. Ayudar y apoyar al albafiil en la realizacién de sus trabajos, dando el
mejor servicio a la comunidad.

FUNCIONES.

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Ejecutar las tareas asignadas por el jefe inmediato de una manera eficiente
y oportuna.

e Apoyar en la fabricacion de cufias, bloques sdlidos, tapaderas, brocales
etc.

e Construccion de pozos de visita en las obras de ampliaciones,
rehabilitaciones de redes de drenaje.

e Construcciones de obra de albafileria y reparaciones que sean requeridas
en el Organismo Operador.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.9.14. Encargado de taller de medidores.

OBJETIVO: Mantener en oOptimas condiciones de funcionamiento, todos los
medidores del Organismo operador.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Dar mantenimiento correctivo a los medidores descompuestos, enviandolos
al almacén para su registro como medidores reconstruidos y su posterior
instalacion.

e Formular diariamente un informe de los materiales utilizados en el
mantenimiento de los medidores, el cual entregara al almaceén.

e Vigilar que el almacén cuente con el stock necesario de piezas que se
requieran para el mantenimiento de los medidores.

e Reportar a la Coordinacion de Relaciones Publicas y Comercializacion, la
reparacion de medidores que deban ser cobradas a los usuarios, por
desperfectos ocasionados por maltratos o negligencia del usuario.

e Observar incidencias de desperfectos de medidores de los mismos
usuarios para determinar las causas y corregirlas.

e Realizar un informe mensual de los medidores reparados.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.10. UNIDAD RURAL PLUTARCO ELIAS CALLES

ARTICULO 27.- Corresponde a la Coordinacion Rural de la Comisaria Plutarco
Elias Calles, las siguientes atribuciones:

| Elaborar y mantener actualizado el Padron de Usuarios del Servicio;

Il Promover junto con la Coordinacion de Relaciones Publicas y Comercializacion
del Organismo Operador, los programas y estrategias de recuperacion de recursos
por rezago en el pago de derechos derivados de la prestacion del Servicio;

Il Elaborar controles y sistemas eficientes de lectura de consumo, entrega de
recibos y expedicion de facturas por el servicio;

IV Llevar a cabo en forma eficiente y coordinada los trabajos de instalacién de
tomas y medidores, limitacion, suspension y reconexion del servicio;

V Presentar documentacion y todos los informes de trabajo relacionados con el
funcionamiento u operatividad de esta Coordinacion Rural, cuando asi les sea
requerido por el Director General;

VI Sujetarse a las recomendaciones que emita el Director General sobre la
operacion y organizacion de la Coordinacién Rural.

VII Solicitar apoyo y asesoria de todas y cada una de las unidades y éareas
administrativas del Organismo Operador para el mejor desempefio de sus
facultades y obligaciones;

VIII Acatar los sefialamientos que realice la Coordinacion de Contraloria Interna
del Organismo Operador y/o la Contraloria Municipal; y

IX Realizar las demas que le confieran las distintas disposiciones legales
aplicables o le encomiende el Director General.
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9.10.1. Auxiliar de ingresos

OBJETIVO: Cobrar los recibos que presenten a pagar los usuarios por concepto
de servicio de agua potable y alcantarillado, atendiendo a los usuarios de una
manera cordial y oportuna. Otorgar una eficiente facturacion de los consumos y la
constante actualizacion de los datos de cada usuario, que nos permita contar con
un padron de usuarios confiable.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador vy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Recibir a los usuarios de una manera cordial.

Verificar que el recibo presentado por el usuario sea el actual, en caso
contrario informar al usuario sobre el adeudo.

Cobrar los recibos de agua potable y drenaje que le presenten los
usuarios.

Registrar el pago del usuario en el programa de cobro instalado en las
cajas.

Validar el pago imprimiendo el comprobante de pago (ticket) entregandolo
al usuario.

Custodiar y resguardar el fondo de caja de $500.00

Sumar la totalidad de los recibos o facturas cobradas.

Emitir un corte de caja para revisar que coincida con la suma de la totalidad
de los recibos.

Elaborar todos los reportes correspondientes a los cobros realizados.
Entregar dinero recaudado para su posterior depadsito.

Calcular la facturacion del dia ultimo de cada mes.

Emitir la impresién de recibos la primera semana de cada mes.

Corregir todos aquellos recibos que se haya tomado mal la lectura.
Transmitir la lectura al equipo de computo.

Emitir reportes de altos consumos para su verificacion.

Realizar cargos a usuarios por concepto de rehabilitaciones, reconexiones,
sanciones, multas, adeudos por contratos, medidores etc.

Realizar altas y bajas y cambios al padrén de jubilados y pensionados.
Apoyo en el area de atencion telefonica.

Elaborar la solicitud en original y copia, dar de alta inmueble conteniendo
los siguientes datos: nombre completo, direccion, colonia, manzana, lote,
solar, y el programa general del inmueble, al contar con el inmueble se
procede a dar de alta el proceso al que acude el usuario, se genera la
orden, ya sea, contrato de agua o drenaje, 0 agua y drenaje; se imprime la
solicitud para usuario y otra para expediente. Cuando se trata de un
contrato de fraccionamientos, ya se tiene establecido el costo, e ese
momento se procede a general el presupuesto y el contrato inmediato, sin
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necesidad de verificar y esperar 3 dias para la verificacion y para tenerle
una respuesta al usuario.

e Requerir al usuario al momento de solicitar un contrato de servicios,
comprobante de propiedad (titulo o constancia), asignacion de numero
(nomenclatura), cartografia y copia de credencial del propietario.

e Turnar al departamento de presupuestos las solicitudes de servicio para su
verificacion.

e Dar de alta presupuesto para que usuario pase a cajas a pagar, se le
entrega comprobante de pago (ticket), y se da de alta el contrato,
conteniendo firma del director general y de usuario.

e Elaborar cartas de no adeudo solicitadas por los usuarios.

e Elaborar cartas de no existe tomas solicitadas por usuarios

e Impresion de historial de cuentas solicitada por usuarios.

e Elaborar contrato de agua o drenaje original y copia, anotando el niumero
consecutivo que da el sistema, la fecha, datos de identificacion del usuario
y del domicilio donde se instalara, asi como el tipo de servicio prestado.

e Mantener control numérico de contratos y turnar a encargado de archivo
para su custodia

e Expedir las oOrdenes de instalacion de contratos nuevos para el
departamento de instalacion.

e Vigilar que los contratos de tomas nuevas se instalen en el menor tiempo
posible.

e Capturar las ordenes de instalacion ya realizadas, al terminar dicho
proceso automaticamente se activa la toma, y el siguiente mes ya se
genera recibo de agua..

e Entregar a diario al departamento de lecturistas los contratos nuevos para
su enrutamiento dentro del padrén de usuarios.

e Revision y control de adeudos (cargos y pagos) por contratos en el sistema
de facturacion.

e Entregar a diario al lecturista coordinador los contratos de agua para su
enrutamiento dentro del padrén de usuarios.

e Emitir reporte de contratos nuevos para el departamento de contabilidad.

e Atender a usuarios que cuenten con cargo en su recibo por adeudo de
contratos, para autorizar abono o pago total.

e Formular informe mensual de las actividades realizadas por su
departamento, mismo que se entregara a la Coordinacién de
Comercializacion y relaciones publicas dentro de los primeros dias de cada
mes.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.10.2. Supervisor en instalador de redes.

OBJETIVO: Entregar los recibos de agua potable a los usuarios en las diferentes
rutas establecidas por el Organismo Operador, tomar lectura a los medidores para
un mejor funcionamiento. Reparar fugas de agua potable en las lineas de
conduccion, de una manera eficiente y oportuna evitando asi el desperdicio de
agua en la Ciudad.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

e Entregar los recibos de agua a los usuarios en los plazos establecidos por
la Coordinacion de Relaciones Publicas y Comercializacién para su mejor
cobranza de los recibos.

e Tomar lecturas a los medidores instalados en las diferentes rutas de la
ciudad los dias primeros de cada mes.

e Dar una explicacion de manera cordial a los usuarios sobre sus consumos.

e Limitar los servicios de agua potable a usuarios que no realizaron su pago
antes de su fecha de vencimiento.

e Realizar un reporte diario de todas las tomas que fueron limitadas.

e Reportar las tomas de agua y drenajes que se encuentren de manera
clandestinas.

¢ Realizar cuidadosamente una verificacion de las lecturas incongruentes con
el comportamiento del consumo normal, para determinar si se considera
alto consumo, y a su vez reportarlo para que se realice una inspecciéon de
servicio.

e Reportar por escrito a contraloria interna todas las anomalias detectadas en
los medidores provocados por el usuario o por el deterioro del mismo
medidor.

e Reparar tuberias de lineas de conduccién, distribucion y suministro de agua
potable, de acuerdo a la sectorizacibn de las redes de agua potable
establecida por el Organismo.

e Acudir a los domicilio a realizar sus labores, otorgando un buen trato a los
usuarios.

e Realizar las reconexiones presentadas mediante las érdenes de trabajo
donde se indigue el domicilio correcto, de una manera primordial.

e Llenar las 6rdenes de trabajo ya ejecutadas, especificando el material
utilizado en la solucion del problema.

e Informar al coordinador de contraloria interna las fugas constantes de su
sector para que sean programadas como posibles rehabilitaciones de
redes.

e Resguardar y mantener en buen estado los implementos y materiales que
se utilice para su labores.

e Resguardar y mantener limpio el vehiculo propiedad del organismo que
tenga asignado.
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e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.10.3. Velador de la Planta de Tratamiento

OBJETIVO: coordinar las actividades para la operacion, mantenimiento y correcto
funcionamiento de las redes de alcantarillado y planta de agua residuales.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales del Organismo Operador Yy
especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos de la empresa.

Realizar las reparaciones y mantenimiento en las redes de alcantarillado.
Ejecutar la limpieza de colectores, pozos y redes de recoleccion de aguas
residuales con la frecuencia que se indique.

Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las
redes de alcantarillado.

Custodia y conservacion de los materiales, elementos y equipos necesarios
para el cumplimiento de su labor.

Vigilar las fuentes de vertimiento para evitar los riesgos de contaminacion,
informando inmediatamente al Organismo cualquier anomalia al respecto.
Realizar las revisiones generales de las principales instalaciones del
sistema de alcantarillado con la frecuencia establecida.

Informar a la empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del
sistema, al igual que el uso indebido del servicio.

Operacion de los equipos mecanicos de los sistemas de tratamiento de
agua residual.

Ejecutar la operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas
residuales.

Elaborar con la debida anticipacidon, las solicitudes de compra de los
materiales y productos que se necesiten para la operacion de la planta de
tratamientos

Llevar un registro de control del consumo de productos quimicos y
materiales utilizados en el tratamiento de agua potable.

Llevar bitacoras de trabajo del registro de caudal de agua tratada.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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APROBACION POR LA JUNTA DE GOBIERNO SEGUN LEY 249 DE AGUA
PARA EL ESTADO DE SONORA ART. 79 FRAC. Xl

Dado en la ciudad de H. Caborca, Sonora a los 01 del Mes de Agosto del 2016

LA JUNTA DE GOBIERNO

ING. CESAR ALFONSO LAGARDA LAGARDA
DIRECTOR DEL ORGANISMO DE CUENCA NOROESTE

LIC. SERGIO AVILA pECENA
VOCAL EJECUTIVO DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA

Q.B. KARINA GARCIA GUTIERREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO

LIC. ALEJANDRO SALCEDO RUIZ
PRESIDENTE DEL CONSEJO CONSULTIVO

ING. ALEJANDRO HURTADO VALENZUELA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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C. ARNULFO ALBERTO BARAJAS MENDEZ
COMISARIO PUBLICO

ING. LUIS RENE DAVILA PEREZ
DIRECTOR OOMAPAS
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