Manual de responsabilidades de cada puesto

1.- Puesto: Director General.

2.- Objetivo:
Administrar los recursos humanos, técnicos y financieros requeridos
para proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en el Municipio.

3.- Funciones:

Ejecutar los acuerdos que el Consejo le encomiende.

Representar al Organismo Operador como apoderado general para
pleitos y cobranzas y para actos de administracion, con todas las
facultades generales y las que requieran clausula especial de
acuerdo con la Ley; sin perjuicio de que se otorguen otros poderes.
Para ejercer actos de dominio, requerira la autorizacion del Consejo,
apegandose en todo momento a la legislacién aplicable.

Ser el superior jerarquico y nombrar y remover al personal que
labore en el Organismo Operador.

Coordinarse, cuando sea necesario, con otras Dependencias,
Entidades y Organismos Publicos Municipales, Estatales, Federales e
Internacionales, asi como con instituciones de caracter social y
privado, para el ejercicio de las funciones que le correspondan.

Supervisar las actividades propias del Organismo Operador y del
(los) Organismo (s) Auxiliar(es), administrandolo(s) bajo su direccion
y dependencia, de acuerdo a los lineamientos que en forma general
determine el Consejo, los establecidos en este instrumento, y demas
disposiciones legales aplicables.

Elaborar y proponer indicadores de desempefio de los programas y
servicios a cargo del sistema, mediante la utilizaciéon de herramientas
estadisticas, con la finalidad de verificar desviaciones con relacién a
las metas planteadas.

Realizar las erogaciones del presupuesto que previamente hayan
sido autorizadas por el Consejo y deban efectuarse con motivo de su
administracion ordinaria, asi como someter a la aprobaciéon del
Consejo las erogaciones extraordinarias.

Suscribir los convenios, contratos y demas actos juridicos que
obliguen al Organismo Operador y al (los) Organismo (s) Auxiliar(es),




que previamente sean aprobados por el Consejo, solicitando el aval
del Ayuntamiento, cuando fuere necesario.

Someter a la aprobacion del Consejo el Programa Anual de Obras a
realizar en el presente ejercicio, de acuerdo al presupuesto de
egresos aprobado, de conformidad con el Plan Maestro Hidrico
Municipal y los planes de desarrolio.

Suscribir las actas que se levanten con motivo de los concursos de
obra publica;

Elaborar la propuesta para establecer o revisar las cuotas o tarifas
por los servicios y presentaria al Consejo de Administracion para su
posterior envio a la Comision Tarifaria.

Presentar al Consejo de Administracion, a mas tardar en el mes de
octubre de cada afio, los presupuestos de egresos para el afo
siguiente, asi como el programa de trabajo y financiamientos
requeridos para el mismo periodo.

Vigilar que se cobren en tiempo y forma los adeudos a favor del
Organismo Operador y Organismo(s) Auxiliar(es).

Tener a su cargo el inventario de bienes propiedad del Organismo
Operador y Organismo(s) Auxiliar(es), debiendo dar cuenta al
Consejo de todas las modificaciones de que fuere objeto.

Ordenar las adquisiciones y contratacion de servicios, de acuerdo a
los lineamientos y politicas que en la materia sefiale el Comité de
Adquisiciones del Organismo Operador y Organismo(s) Auxiliar(es),
que sera integrado por las personas que designe el Consejo de
Administracion.

Formular los estados financieros mensuales y anuales del Organismo
Operador y Organismo(s) Auxiliar(es), con intervencion de las areas
correspondientes, y presentarlos a la consideracion del Consejo de
Administracion, para su posterior informe al Ayuntamiento.

Presentar al Consejo de Administracion los estados financieros del
Organismo Operador y Organismo(s) Auxiliar(es) y el informe de
actividades del ejercicio anterior, dentro de los dos primeros meses
del aio, para su posterior informe al ayuntamiento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento por parte de los usuarios de las
disposiciones que contengan el Reglamento para la Prestacion de los
Servicios de Agua.




Elaborar y proponer al Consejo la estructura y manual de
organizacion, donde se detallen objetivos, funciones y descripcion de
puestos y niveles jerarquicos.

Establecer la estructura funcional y procedimientos administrativos
y técnicos, incluyendo la delegacién de funciones.

Elaborar, proponer al Consejo, y mantener actualizados los manuales
de procedimientos y politicas de operacién, administracién y
comercializacion de los servicios a cargo del Organismo Operador y
Organismo(s) Auxiliar(es).

Proponer al Consejo el Reglamento Interior de trabajo del Organismo
Operador y Organismo(s) Auxiliar(es), que previamente haya sido
elaborado por una comisién mixta; y los que fueren necesarios para
su funcionamiento, vigilando su correcta aplicacion.

Proponer al Consejo las condiciones en que deben celebrarse los
contratos de trabajo colectivo o individual con el personal del
Organismo Operador y Organismo(s) Auxiliar(es), asi como el monto
de los sueldos y salarios.

Expedir los nombramientos del personal que labore en el Organismo
Operador y Organismo(s) Auxiliar(es).

Vigilar las labores del personal, exigiendo su debido cumplimiento e
imponiendo, en su caso, las amonestaciones y correcciones
disciplinarias procedentes.

Promover y llevar a cabo la capacitacion y actualizacién del personal
que labore en el Organismo Operador y Organismo(s) Auxiliar(es).

Conceder licencias al personal que labore en el Organismo Operador
y Organismo(s) Auxiliar(es), en los términos previstos en las
condiciones generales de trabajo.

Resolver las controversias que se susciten con motivo de la relacion
laboral en el ambito interno de su competencia e informar al Consejo.

Caucionar el ejercicio de su funcion, y solicitarla al personal que
maneje, en cualquier forma, fondos del Organismo Operador.

Realizar todos los actos encaminados, directa o indirectamente, al
mejor funcionamiento de los servicios pablicos, cuya administracion
y manejo corresponda al Organismo Operador y Organismo(s)




1.-

2.- '
Asistir a Direccién General y efectuar oportunamente y en forma eficaz las

Puesto: Secretario particular

Objetivo:

actividades secretariales y de atencioén a usuarios.

3.-

Funciones:
Atender los reportes, quejas, inconformidades y sugerencias de los
usuarios y canalizar a las areas correspondientes.

Elaboracion, control y envié de documentacién dentro del organismo
operador y fuera de él, asi como recepcion, control y archivo de la
documentacion generada en las mismas condiciones.

Operar 6ptimamente el equipo de oficina para el desempefio de sus
actividades.

Apoyar a los departamentos del organismo en las actividades propias de
su puesto.

Preparar desplazamientos de la Direccion General.
Atender el teléfono y filtrar llamadas de Direccién General.
Tomar y transmitir los mensajes.

Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y
eventos.

Asegurar que su superior disponga de todos los medios materiales y

.ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Director General

5.- Perfil de la Secretaria:




1.- Puesto: Responsable de Unidad de Transparencia.

2.- Objetivo:
Otorgar atencién al publico en materia de acceso a la informacién publica,
atendiendo a lo establecido en la Ley correspondiente.

3.- Funciones:

- Administrar el sistema que opere la informacion publica del Organismo
Operador.

- Mantener actualizado mensualmente la informacién publica.

- Recibir y resolver las solicitudes de informacion publica, para lo cual
debe integrar el expediente, realizar los tramites internos y desahogar el
procedimiento respectivo.

- Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacion publica.

- Orientar y facilitar al pablico la consulta y acceso a la informacion
publica, incluidas las fuentes directas cuando sea posible.

- Asesorar a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacién
publica.

- Solicitar al Comité de Clasificacion, interpretacién o modificacién de la
clasificacion de informacion publica solicitada de acuerdo a lo que
establece la Ley en materia.

- Capacitar constantemente al personal del Organismo Operador, para
eficientar la respuesta de solicitudes de informacién.

- Coadyuvar con el Organismo Operador en la promocion de la cultura de
la transparencia y el derecho a la informacién publica.

- Asegurarse de dar cumplimiento a lo establecido en Ia Ley en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

- Elaborar y turnar informe a Direccién General.

- Las demas que establezcan otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

4.- Lineas de Mando:




1.-

2.-

Puesto: Responsable de Comunicacién Social.

Objetivo:

Generar los mensajes para su difusion a lo interno y externo de las acciones
relevantes del Organismo Operador, con objeto de que conozcan de
manera directa y transparente el trabajo del organismo; asimismo, tomar
toda accion para proyectar la imagen de la institucién.

3—‘

4.-

Funciones:

Crear e interpretar los diversos mensajes para la difusion de la
informacion a través de los diferentes medios de comunicacion.

Disefar estrategias de comunicacién atendiendo las necesidades de la
sociedad; manejando y atendiendo los diversos lenguajes para mediar
las relaciones entre el organismo y la sociedad.

Lograr la mediacion entre jefes y empleados, creando mejores y mas
fuertes vinculos para que existan interacciones mas productivas.

Disefiar, elaborar, desarrollar y evaluar proyectos y estrategias
comunicativas de indole informativas, educativas y publicitarias.

Organizar, supervisar, controlar y revalorar los recursos y procesos que
se desarrollan en los procesos comunicativos.

Recopilar informacién y garantizar que esta sea veraz y confiable.

Coordinar la organizacion de los eventos que se ejecutan proyectando la
imagen.

Garantizar el control de la informacion.

Lineas de Mando:

Reporta a: Director General

5.-

Perfil de Responsable de Comunicacién Social.

Escolaridad:

Primaria

Secundaria

Técnico - Comercial
Bachillerato- Vocacional




1.- Puesto: Responsable de Cultura del Agua.

2.- Objetivo:

Fomentar, impulsar, promover y fortalecer la informacién y los valores de
cultura del agua en la sociedad; en el cuidado, uso responsable y pago
oportuno del agua mediante la difusién y educacion.

3.- Funciones:

- Fomentar, promover, comunicar y educar en una cultura del agua,
considerando su naturaleza, escasez, valor econdmico, social,
ambiental y de gestion integrada.

- Proponer, desarrollar y ejecutar estrategias para promover en la
sociedad, habitos, practicas racionales y responsables en el uso,
aprovechamiento y consumo del agua.

- Desarrollar e implementar programas de difusion sobre una cultura del
pago y precio real por los servicios de agua que se proporcionan para
que la comunidad tenga conciencia del valor real del agua y esté
dispuesta a cuidaria y pagaria.

- Coordinacién con autoridades y grupos sociales para concientizar sobre
la problematica del agua y promover el uso eficiente y ahorro del
recurso entre la poblacion.

- Elaborar el material didactico, ilustrativo, informativo, etc., necesario
para la ejecucion de sus programas de difusion.

- Realizar y turnar informes a Direccién General sobre los avances de los
programas,

- Las demas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o
administrativas y su superior jerarquico, dentro de la esfera de sus

facultades.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Director General

5.- Perfil de Responsabie de Cultura del Agua:

Escolaridad:
Primaria




1.-

2.-

Puesto: Responsable de Juridico.

Objetivo:

Gestionar, analizar y responder los juicios en materia administrativa
promovidos en contra del organismo, asi como la tramitacién y resolucién
de los recursos presentados por los particulares en dicha materia, ademas
de asistir en materia legal al organismo para el cumplimiento en la diversa
legislacion.

3.-

4.-

Funciones:
Vigilar el estricto cumplimiento de la diversa legislacion aplicable en el
organismo operador.

Aplicar los procesos legales necesarios para afectar los privilegios,
obligaciones y derechos del organismo.

Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, jurisprudencias y demas disposiciones relacionadas con las
atribuciones del organismo operador, facilitando su consulta y su
aplicacion.

Realizar estudios e investigaciones en materia juridica conjuntamente
con las necesidades de las distintas areas del organismo operador, para
efectos de que la Direccion General se encuentre en aptitud de
promover ante los érganos competentes las modificaciones a las
disposiciones legales o reglamentarias que se requieran para la mejor
prestacion de los servicios a cargo del organismo.

Elaborar y en su caso, revisar y corregir los convenios y contratos en los
que el organismo operador sea parte, previamente a su celebracién.

Atender la defensa legal del organismo operador en caso necesario.
Garantizar el control de toda informacién.

Actuar como conciliador, arbitro, mediador o negociador.

Lineas de Mando:

Reporta a: Director General

5.-

Perfil de Responsable de Juridico:




1.-

2.-

Puesto: Jefe del Area Técnica

Objetivo:

Garantizar el abastecimiento del servicio de agua potable y los servicios de
alcantarillado y saneamiento a la comunidad a través de la coordinacion
eficiente de la operacion y mantenimiento a los sistemas fisicos.

3.-

Funciones:

Planear la adecuada operacion de los sistemas para una distribuciéon
equitativa del agua, mediante la implantacion de parametros y controles
operacionales.

Identificar los requerimientos de infraestructura hidraulica y sanitaria
para su oportuna propuesta a la direccion del organismo y en su caso
inclusioén en los programas de obra.

Garantizar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman
el sistema de abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo y equipo
cloradores). Para asegurar la continuidad en su funcionamiento.

Garantizar el funcionamiento o6ptimo de las instalaciones de
saneamiento

Coordinar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del
organismo para su correcto funcionamiento.

Garantizar la realizacion de acciones de cloraciéon para asegurar la
potabilidad del agua que se suministra.

Coordinarse con autoridades sanitarias para prevenir y en su caso
controlar posibles brotes de enfermedades transmisibles por el agua.

Determinar la factibilidad de proporcionar los servicios, cumpliendo con
la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de programas y normatividad en cuanto a la
calidad del agua y su saneamiento.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en aguas residuales
generadas por procesos comerciales o industriales que se vierten en las
redes del alcantarillado.

Supervisar y vigilar que tanto a los contratistas como a los empleados
del organismo cumplan debidamente con las especificaciones técnicas




1.-

2.-

Puesto: Técnico en Control de Produccion.

Objetivo:

Realizar las actividades de control de la produccion dando el seguimiento
permanente a las condiciones y comportamiento de las fuentes de
abastecimiento que suministran el servicio al sistema del organismo.

3.-

Funciones:
Registrar e informar sobre los volumenes producidos con la informacion
diaria recibida de la operacion de las fuentes de abastecimiento.

Mantener el historial particular de cada fuente de abastecimiento
analizando su comportamiento y registrando las variaciones por
cambios de equipos.

Elaborar, mantener y controlar el inventario de los elementos que
conforman el sistema de abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo
y equipo cloradores), sefialando las variaciones de su funcionamiento.

Sugerir los cambios y/o trabajos especiales que se tengan que realizar a
los elementos fisicos del sistema de abastecimiento.

Supervisar la ejecucion en tiempo y forma de los programas de
mantenimiento preventivo de los equipos del sistema.

Realizar los tramites administrativos para garantizar los permisos
necesarios de volimenes de explotacion, asi como del pago de los
derechos correspondientes.

Elaborar y turnar reportes al jefe inmediato con la periodicidad que se
determine.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Mantenimiento

5.- Perfil del Técnico en Control de Produccion:

Escolaridad:

< |

Primaria

Secundaria

Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional




1.-

2.-

Puesto: Responsable de Agua Potable.

Objetivo:

Garantizar el servicio de agua potable a la comunidad a través de la
eficiente operacioén de los sistemas fisicos.

3.-

Funciones:

Supervisar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman
el sistema de abastecimiento. Para asegurar la continuidad en su
funcionamiento.

Supervisar la atencion de reportes por falta de servicio en la comunidad
y coordinar las medidas correctivas y preventivas correspondientes.

Supervisar los trabajos de conservacion y operacion que se realicen en
campo (reparacion de fugas, operaciones de pozos etc.), para asegurar
su adecuada ejecucion.

Supervisar las acciones de cloracion para asegurar la potabilidad del
agua que se suministra.

Atender los reportes por falta de servicio en la comunidad e
implementar las medidas correctivas y preventivas correspondientes.

Validar los consumos de energia eléctrica para comparar los gastos
reportados en los recibos de la C.F.E., detectando desviaciones para
solicitar los ajustes correspondientes.

Generar estadisticas sobre las horas de bombeo de los equipos para
determinar volumen, tiempo y calidad del servicio proporcionado a la
comunidad.

Garantizar la instalacion de tomas a usuarios nuevos del servicio, asi
como la sustitucion en caso de requerirse.

Supervisar cuando se establezcan los programas de instalacion de
medidores.

Buscar los elementos para el abastecimiento de agua a usuarios
asentados en colonias o comunidades sin servicio o no abastecidas,
mediante camion cisterna.

Auxiliar al jefe inmediato en todas las actividades (relacionadas con el
organismo) que le encomienden.




1.- Puesto: Operador de Fuentes de Abastecimiento

2.- Objetivo:

Ejecuta las acciones para el encendido y apagado de los equipos de
bombeo y los movimientos de valvuias encomendados, vigilando que no
existan alteraciones sin el conocimiento de oficinas centrales.

3.- Funciones:
- Atender reportes de falta de servicio en la comunidad para informar y
que sea posible implementar las medidas correctivas correspondientes.

- Revisar instalaciones y arrancar equipos de bombeo y rebombeo para
darle continuidad al servicio.

- Revisar los niveles de tanque existentes en la zona encomendada y
efectuar movimientos operacionales, para evitar desabasto o derrames.

- Efectuar los movimientos de valvuias segun las instrucciones
preestablecidas.

- Registrar diariamente las horas de bombeo efectivo para presentar
reporte.

- Efectuar la toma de presiones de agua y muestras de cloro residual para
verificar que los parametros de operacion se encuentren dentro del
rango preestablecido.

- Aplicar el cloro segtn indicaciones recibidas.

- Realizar la toma de lecturas de energia eléctirica de los equipos
electromecanicos.

- Llevar un registro de control del consumo de materiales utilizados en su
area.

- Elaborar y turnar reportes al jefe inmediate con la periodicidad gue se
determine.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Agua Potabie

5.- Perfil del Operador de Fuentes de Abastecimiento y Valvulas:




1.- Puesto: Oficial de Alcantarillado.

2.- Objetivo:

Realizar los trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de las lineas,
redes y pozos de visita de alcantarillado sanitario a cargo del Sistema, con
calidad y con el tiempo de respuesta que demanda la comunidad.

3.- Funciones:

- Reparar drenajes y alcantarillas averiadas o tapadas.

- Instalar pozos de visita.

- Ejecutar trabajos de mantenimiento a la planta fisica con que cuenta el
Organismo para la prestacion del servicio de alcantarillado sanitario con

la frecuencia que se le indique.

- Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y
herramienta.

- Atender los trabajos (relacionados con el organismo) que le encargue el
Jefe de la Cuadrilla de Alcantarillado.

- Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las
redes de alcantarillado.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Saneamiento

5.- Perfil del Oficial de Alcantarillado:

Escolaridad:
X Primaria Concluida
Secundaria

Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:

Comunicacién

Alto apego a normas y politicas
Trabajo en equipo




1.- Puesto: Jefe de Cuadrilla de Alcantarillado.

2.- Objetivo:

Supervisar los trabajos realizados en campo correspondientes al sistema
de alcantarillado para garantizar su realizacion con calidad y con el tiempo
de respuesta que demanda la comunidad.

3.- Funciones:

- Supervisar la reparacion de drenajes y alcantarillas averiadas o
tapadas.

- Supervisar la instalacion de descargas domiciliarias y pozos de visita.

- Coordinar la ejecucion de trabajos de limpieza en forma periédica a la
planta fisica de alcantarillado con que cuenta el Organismo para la
prestacion del servicio.

- Ejecutar trabajos de conexiones especiales, sustituciones o
interconexion de redes.

- Realizar los tramites Administrativos necesarios para el adecuado
control de materiales, equipo y herramienta.

- Auxiliar al jefe inmediato en todas las actividades que le encomienden.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a:. Responsable de Saneamiento

Supervision directa sobre: Oficial de Alcantarillado

5.- Perfil del Jefe de Cuadrilla de Alcantarillado:

Escolaridad:
X Primaria Concluida
Secundaria

Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:
Supervision




1.- Puesto: Jefe de Cuadrilla de Agua Potable.

2.- Objetivo:

Supervisar los trabajos realizados en campo correspondientes a agua
potable para garantizar su realizacion con calidad y con el tiempo de
respuesta que demanda la comunidad.

3.- Funciones:
- Supervisar la reparacion de fugas en redes y tomas domiciliarias.

- Supervisar la instalacion de tomas domiciliarias, cambio de medidores,
limitacién y reconexion de tomas.

- Ejecutar trabajos de conexiones especiales (instalacion de valvulas,
sustituciones o interconexion de redes).

- Supervisar trabajos de conservacion a la planta fisica de tanques y
tuberias con que cuenta el organismo para la prestacion del servicio de
agua potable.

- Realizar los tramites administrativos necesarios para el adecuado
control de materiales, equipo y herramienta.

- Apoyar en el aseguramiento a la operacion, mantenimiento y
conservacion del sistema de redes municipal.

- Auxiliar al jefe inmediato en todas las actividades que (relacionadas con
el organismo) le encomienden.
4.- Lineas de Mando:

Reporta a: Responsable de Agua Potable

Supervision directa sobre: Fontaneros

5.- Perfil del Jefe de Cuadrilla de Agua Potable:

Escolaridad:
X Primaria Concluida
Secundaria

Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional




1.- Puesto: Fontanero.

2.- Objetivo:

Realizar los trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de las lineas
y redes de agua potable a cargo del Sistema, con calidad y con el tiempo de
respuesta que demanda la comunidad.

3.-Funciones:
- Reparar fugas en red y tomas domiciliarias.

- Realizar las instalaciones de tomas domiciliarias, cambio de medidores,
limitacion y reconexion de tomas.

- Apoyar la ejecucion de trabajos de conexiones especiales (instalacion
de valvulas o interconexion de redes).

- Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y
herramienta.

- Atender los trabajos (relacionados con el organismo) que le encargue el
Jefe de la cuadrilla de agua potable.

- Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las
redes de agua potable.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Jefe de Cuadrilla de Agua Potable

5.- Perfil del Fontanero:

Escolaridad:
X Primaria Concluida
Secundaria

Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:

Comunicacién

Alto apego a normas y politicas
Trabajo en equipo




1.- Puesto: Ayudante de Mantenimiento de Equipos.

2.- Objetivo:

Apoyar en la realizacion de las actividades de mantenimiento correctivo y
preventivo de la infraestructura electromecanica del organismo para su
correcto funcionamiento.

3.- Funciones:

- Apoyar en la realizacion del mantenimiento de la planta fisica del
organismo para que este en perfecto estado de funcionamiento e
imagen.

- Apoyar en la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos del organismo.

- Elaborar un informe de los trabajos ejecutados con la periodicidad
previamente establecida por el Responsable de Mantenimiento.

- Mantener el stock de equipos disponibles para ser utilizado en caso que
se requiera.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Técnico en Mantenimiento de Equipos de Bombeo

5.- Perfil del Ayudante de Mantenimiento de Equipos:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria
X Técnico - Comercial Electromecanica

Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:

Comunicacioén

Alto apego a normas y politicas
Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Conocimientos especiales necesarios:




1.-

2.~

Puesto: Jefe del Area Comercial.

Objetivo:

Fortalecer la expansion del mercado consumidor de acuerdo a sus
caracteristicas, garantizar la recuperacion de los valores facturados y la
adecuada atencion y satisfaccion de las demandas de los usuarios, asi
como promover la utilizacion racional de los servicios.

3.

Funciones:

Vigilar la adecuada atencién de los usuarios y su satisfaccion de las
necesidades en materia de incorporacion a los servicios, las tarifas y
cualquier tramite relacionado en materia de agua potable, alcantarillado
y saneamiento.

En caso de servicios particulares o concesiones, vigilar el cumplimiento
por parte de las empresas de los acuerdos y obligaciones de acuerdo a
las normas del organismo.

Promover la expansiéon y mantenimiento del mercado consumidor.

Participar y promover los estudios y la formulacion de estructuras
tarifarias para alcanzar la autosuficiencia del organismo, con sentido de
equidad y justicia social.

Vigilar que se mantenga el padron catastral actualizado de usuarios
reales, factibles y potenciales con los datos de localizacion,
identificacion y caracteristicas del servicio.

Vigilar que sean determinados los consumos efectuados por los
usuarios, instalando y manteniendo los medidores en condiciones que
garanticen exactitud, funcionamiento continuo y factibilidad de ser
leidos.

Vigilar que se mantenga un registro por cada Usuario de los importes
que corresponden por la prestacién de los servicios, asi como asegurar
su cobro.

Realizar estudios en el mercado consumidor sobre su opinion respecto a
la calidad de los servicios que se le otorgan.

Elaborar y aplicar estrategias para garantizar la recuperacion de los
valores facturados.




1.- Puesto: Responsable de Control de Usuarios.

2.- Objetivo:
Coordinar la realizacion de actividades requeridas para la contratacioén,
control y actualizacion del padrén de usuarios.

3.- Funciones:
- Efectuar el proceso de contratacion de los servicios prestados por el
organismo, de usuarios para su cobro y alta al padroén.

- Actualizar el padron de usuarios asegurando que se efectlen visitas
para su validacion.

- Controlar las visitas de campo para determinar la factibilidad de instalar
toma a ciudadanos solicitantes del servicio.

- Registrar altas, bajas y modificaciones al padrén, asi como actualizar la
cartografia del organismo, para asegurar la confiabilidad de Ila
informacion.

- Auxiliar al responsable del Area Comercial en todas las actividades
(relacionadas con el organismo) que le encomienden.

- Archivar y controlar toda la documentacién que dé lugar a las
modificaciones al Padrén de Usuarios.

- Monitorear el proceso de atencién al publico, para establecer medidas
de mejora en el servicio.

- Canalizar al area técnica los trabajos de instalaciones de nuevas tomas
y de la conexion al drenaje, asi como dar seguimiento y verificar que se
realice en tiempo y forma.

- Elaborar y turnar reportes al jefe inmediato con la periodicidad que se
determine.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Jefe del Area Comercial

Supervision directa sobre:
Auxiliar de Atencién al Pablico
Auxiliar de Registro de Movimientos al Padrén
Inspector




1.- Puesto: Sistemas

2.- Objetivo:

Coordinar yl/o desarrollar sistemas que satisfagan oportunamente las
necesidades de informacion del organismo y que sean un apoyo efectivo
para el desarrollo de las labores que realizan las diferentes unidades o
areas, asi como garantizar el funcionamiento 6ptimo de los equipos de
computo e infraestructura informatica mediante la seleccion e integracién
de las distintas tecnologias y herramientas de informacioén para lograr los
fines estratégicos de las areas del organismo.

3.- Funciones:
- Garantizar el buen funcionamiento de los equipos de cémputo e
infraestructura informatica.

- Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo vy
correctivo de equipos de computo, servidores, etc.

- Gestionar la definicion de la plataforma de software y hardware a fin de
garantizar la conectividad de los equipos y sistemas.

- Garantizar el cumplimiento de |a legalidad del software de uso
institucional.

- Realizar asistencia y apoyo en aspectos informaticos a todas las areas
del Organismo Operador.

- Control de inventario de equipos.

- Diseiar sistemas de informacion en funcién de los requerimientos
estratégicos de la organizacion.

- Seleccionar las tecnologias de hardware, software y comunicaciéon mas
adecuadas.

- Elaborar y turnar reportes al jefe inmediato con la periodicidad que se
determine.

4.- Lineas de Mando
Reporta a: Responsable de Administracion

5.- Perfil de Sistemas:




1.- Puesto: Auxiliar de Atencién al Pablico.

2.- Objetivo.

Atender a usuarios en lo referente a sus requerimientos de contratos,
bajas, cambios, quejas, sugerencias y reportes del servicio prestado,
mediante la aplicacion de normas y politicas vigentes.

3.- Funciones:
- Apoyar a la elaboracion de los contratos a nuevos usuarios del sistema.

- Apoyar en la atencién de usuarios en sus requerimientos de bajas y
cambios al padrén.

- Apoyar en el control, reporte y seguimiento a los contratos y solicitudes
de movimientos hasta asegurar el registro del usuario en el padroén.

- Atender a usuarios en cuanto a quejas y sugerencias del servicio
realizando aclaraciones pertinentes de acuerdo a normatividad.

- Recibir, registrar y remitir al Area Técnica reportes de faltas de agua y
fugas. Asi como dar seguimiento a los reportes atendidos.

- Apoyar directamente al jefe inmediato en la realizacion de su gestion.

- Apoyar en el manejo y el control del archivo de contratos.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Control de Usuarios

5.- Perfil del Auxiliar de Atencién al Pablico:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria

X
Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:

Alto apego a normas y politicas
Orientacion al cliente




1.- Puesto: Responsable de Cobranza.

2.- Objetivo:

Coordinar que se efectien de manera confiable y oportuna los cobros de
los conceptos relacionados con la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, realizando el reporte perioédico de
las acciones. -

3.- Funciones:
- Elaborar la informacioén relacionada con los ingresos para sustentar la
oportuna toma de decisiones de la direccion.

- Turnar la informacion y/o documentacion que se genere en su area a las
demas areas involucradas en los procedimientos.

- Generar la informacion diaria que ayude a la determinaciéon de la
existencia de adeudos a favor del organismo.

- Aplicar los mecanismos para recuperar los adeudos a favor del
organismo, que se encuentran establecidas en el reglamento para la
prestacion de los servicios.

- Llevar el proceso de la suscripcion de los convenios de pagos en
parcialidades con los usuarios que inicien un proceso de regularizacion.

- Auxiliar al jefe inmediato en todas las actividades (relacionadas con el
organismo) que le encomiende.

- Elaborar y turnar reportes al jefe inmediato con la periodicidad que se
determine.
4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Jefe del Area Comercial
Supervision directa sobre:
Auxiliar de Cobranza
5.- Perfil del Responsable de Cobranza:
Escolaridad:

Primaria
Secundaria




1.-

2.-

Puesto: Responsable de Facturacion.

Objetivo:

Realizar el registro eficaz y oportuno de la informacion requerida para el
cobro de los servicios prestados por el Organismo.

3.-

4.-

Funciones:
Emitir la facturacion del periodo basada en la informacion levantada.

Efectuar la preparacion metodolégica y de informacién que soporte los
ajustes a la facturacion, para mantener un control adecuado.

Atender reclamos de los usuarios sobre la facturacion.
Apoyar en los programas encaminados a abatir la cartera vencida.

Vigilar la confiabilidad del monto que arroje la facturacién en todos sus
conceptos.

Dirigir, supervisar y controlar los trabajos de toma de lectura, asi como
el reparto de recibos y entrega de notificaciones que se realicen en
tiempo y forma.

Verificar que la instalacion y el funcionamiento de medidores sea el
correcto.

Auxiliar a su jefe inmediato en todas sus actividades (relacionadas con
el organismo) que le encomienden.

Elaborar y turnar reportes al jefe inmediato con la periodicidad que se
determine

Lineas de Mando:

Reporta a: Jefe del Area Comercial

Supervision directa sobre:

5.-

Auxiliar de Facturacion
Capturista
Lecturista-Notificador

Perfil del Responsable de Facturacion:

Escolaridad:




1.- Puesto: Inspector.

2.- Objetivo:
Realizar labores de vigilancia, control e inspeccion de usuarios en la zona
encomendada.

3.- Funciones:
- Vigilar el buen uso y cuidado del agua y la infraestructura con la cual se
suministra el servicio a los usuarios del sistema

- Aplicar acciones concretas a los usuarios que cometan ilicitos contra
los bienes y servicios del organismo, entregando citatorios y levantando
actas de infraccion.

- Elaborar solicitudes de corte de servicios a los usuarios clandestinos y
notifica al area de padron para que proceda conforme al reglamento de
servicios.

- Efectuar la validacion de predios reportados con uso de servicio
diferente al contratado.

- Apoyar permanentemente en campo a la actualizacién del padron.
- Recibir y trasmitir quejas de usuarios.
- Informar diariamente de los resultados obtenidos al jefe inmediato.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Control de Usuarios

5.- Perfil del Inspector:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria
Técnico - Comercial
X Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:
Comunicacion




1.- Puesto: Lecturista Notificador

2.- Objetivo:

Realizar los procesos de toma de lecturas y entrega de recibos bajo los
lineamientos de veracidad y oportunidad previamente establecidos, en
base a los requerimientos del organismo.

3.- Funciones:

- Efectuar eficiente y oportunamente la clasificacién y reparto de recibos,
asi como la toma de lecturas y su validaciéon de acuerdo a las rutas
establecidas.

- Reportar anomalias que se encuentren en su recorrido.

- Dar seguimiento a los cambios, instalacion y prueba de medidores de
manera eficiente y oportuna.

- Notificar a los usuarios de requerimientos que tengan con el organismo.

- Auxiliar a su Jefe de en todas las actividades (relacionadas con el
organismo) que le encomienden.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Facturacién

5.- Perfil del Lecturista Notificador:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria

X
Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:

Comunicacién

Capacidad de organizacion
Alto apego a normas y politicas
Orientacién al cliente

Trabajo en equipo
Actitud de servicio




1.- Puesto: Auxiliar de Cobranza.

2.- Objetivo:

Efectuar de manera confiable y oportuna los cobros de los conceptos
relacionados con la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

3.- Funciones:
- Archivar la informacion que se genere con motivo de la cobranza para
soportar movimientos en caso de revisiones o auditorias.

- Auxiliar al Responsable de Cobranza en todas las actividades
(relacionadas con el organismo) que le encomiende.

- Apoyar a generar la informacion diaria que ayude a la determinacion de
la existencia de adeudos a favor del organismo.

- Apoyar en la aplicacion de mecanismos para recuperar los adeudos a
favor del organismo, que se encuentran establecidas en el reglamento
para la prestacion de los servicios.

- Apoyar en el proceso de la suscripcion de los convenios de pagos en
parcialidades con los usuarios que inicien un proceso de regularizacion.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Cobranza

5.- Perfil del Auxiliar de' Cobranza:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria

X
Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:
Comunicacion
Capacidad de organizacion

Alto apego a normas y politicas
Orientacion al cliente




1.- Puesto: Auxiliar de Facturacion.

2.- Objetivo:

Apoyar el proceso de facturacion, realizando validaciones de lecturas y de
facturas, atendiendo a los usuarios en lo referente a sus requerimientos de
revision de datos y facturas, asi como sus quejas.

3.- Funciones:
- Realizar la validacion aleatoria de datos de la facturaciéon en todo su
ciclo, registrando y reportando incidencias.

- Atender y aclarar reclamos de los usuarios sobre la facturacién con los
elementos producto de su emisién periddica.

- Atender quejas de usuarios por facturacion y canaliza al responsable del
area si la situacion lo amerita, proporcionandole elementos que
permitan tomar decisiones al respecto.

- Entregar duplicados de recibos a usuarios que lo soliciten.

- Distribuir a lecturistas y notificadores los listados de lectura y los
recibos.

- Apoyar directamente al jefe inmediato en la realizacion de su gestion.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Facturacion

5.- Perfil del Auxiliar de Facturacion:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria

X
Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:
Comunicacion

Alto apego a normas y politicas
Orientacion al cliente




1.- Puesto: Jefe del Area Administrativa.

2.- Objetivo:

Garantizar la aplicacion de los procesos de control administrativo del
personal, ingresos, egresos, contabilidad, suministros, almacén y bienes
del organismo, asi como el registro y control de la informacién generada.

3.- Funciones:

- Vigilar que los procedimientos relacionados con los ingresos, egresos,
noémina, y almacén se cumplan con apego a la metodologia y marco legal
establecido, garantizando en todo momento que se satisfagan aspectos
de tiempo, calidad y confiabilidad.

- Asegurar la adecuada administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros con los que cuenta el organismo.

- Coordinar la preparacion del presupuesto anual y su control.

- Garantizar el adecuado control y registro de los ingresos y de su
informacién para ser enviada a la Direccién del Organismo Operador en
base a las normas, politicas y procedimientos establecidos.

- Coordinar el adecuado registro de los egresos realizados a través de la
cuenta de cheques asignada al organismo operador y su informacion
para ser enviada a la Direccion.

- Realizar y controlar el abastecimiento, almacenamiento y distribucién de
los materiales de almacén, en condiciones de calidad, costo y tiempo de
entrega mas convenientes para el organismo.

- Elaborar las politicas de ingresos, egresos, diario, etc., con motivo de
las operaciones que realice el organismo.

- Dirigir, coordinar, gestionar Y supervisar, las actividades del proceso
administrativo y financiero correspondientes al organismo, en forma
integrada e interrelacionada, para el cumplimiento de la normativa
definida por autoridades fiscales.

- Apoyar en la elaboracién de normas, procedimientos, manuales y demas
instrumentos de uso financiero y administrativo.

- Participar en la formulacion de la propuesta para establecer o revisar
las cuotas o tarifas por los servicios para presentarse al Consejo de
Administracion para su posterior envio a la Comisién Tarifaria.




1.-

2.-

Puesto: Auxiliar Contable.

Objetivo:

Apoyar para la correcta aplicacion de los recursos financieros que solventen
las necesidades y obligaciones del organismo, asi como el analisis, registro y
control de las operaciones financieras.

3.-

4.-

Funciones:
Aucxiliar en la programacioén y aplicacién de todos los fondos del Organismo,
asi como en la gestion para la obtencién de recursos externos.

Auxiliar en la consolidacion de la informacién necesaria para determinar el
estado financiero del organismo periédicamente.

Auxiliar en la consolidacion del presupuesto, retroalimentando a las Areas
involucradas de su desarrollo.

Auxiliar en la elaboracién de los estados financieros, estado de resultados y
situacion fiscal del organismo.

Auxiliar en el cumplimiento de las obligaciones fiscales y seguridad social
en tiempo y forma.

Apoyar en el registro y control de todo movimiento contable del organismo.
Cualquier otra que le designe el jefe inmediato Y que esté relacionada con la

naturaleza de su puesto.

Lineas de Mando:

Reporta a: Responsable de Contabilidad

5.-

Perfil del Auxiliar Contable:

Escolaridad:

Primaria

Secundaria

Técnico - Comercial Contabilidad

| f

Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:




1.- Puesto: Cajero.

2.- Objetivo:
Recibir de los usuarios del sistema, los pagos por los servicios que presta
el organismo; controlar y reportar.

3.- Funciones:
- Realizar el cobro de los usuarios por los servicios que presta el
organismo responsabilizandose del control del recurso.

- Emitir el reporte de cobranza diario.

- Aclarar a usuarios por reclamos al momento del pago.

- Apoyar permanentemente en actividades de atencién a usuarios

- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el jefe
inmediato.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Finanzas

5.- Perfil del Cajero:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria

X

Técnico - Comercial
Bachillerato - Vocacional
Profesional

Habilidades:

Comunicacion

Alto apego a normas y politicas
Trabajo en equipo

Actitud de servicio




1.-

2.-

Puesto: Responsable de Contabilidad

Objetivo:

Apoyar para la correcta aplicacion de los recursos financieros que
solventen las necesidades y obligaciones del organismo, asi como el
analisis, registro y control de las operaciones financieras.

3.- Funciones:

4.-

Apoyar en la programacion y aplicacion de todos los fondos del
Organismo, asi como en la gestién para la obtencion de los recursos
externos.

Apoyar en la consolidacion de la informacion necesaria para determinar
el estado financiero del organismo.

Apoyar en la consolidacion del presupuesto, retroalimentando a las
areas involucradas de su desarrollo.

Elaborar los estados de resultados, asi como determinar situacion fiscal
del organismo.

Realizar los calculos de impuestos, asi también el de atender todo lo
relacionado para dar cumplimiento de obligaciones fiscales y de
seguridad social en tiempo y forma.

Realizar el registro y control de todo movimiento contable del
organismo.

Apoyar en las cargas de trabajo referentes al area contable-financiera al
Jefe de Area Administrativa para el alcance de sus objetivos.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar y turnar informes al jefe inmediato.

Lineas de Mando:

Reporta a: Jefe de Area Administrativa

Supervision directa sobre: Auxiliar Contable

5.-

Perfil del Responsable de Contabilidad:

Escolaridad:




1.

2.-

Puesto: Almacenista.

Objetivo:

Asegurar la custodia, control y disposicion de los materiales de consumo,
equipos y/o herramientas que requieren las areas del organismo.

3.-

4.-

Funciones:
Realizar la recepcion de materiales, repuestos, equipos y otros
suministros adquiridos.

Entregar el material solicitado en apego a los procedimientos y politicas
establecidas al respecto.

Efectuar control y registro de movimientos de entradas y salidas de
material.

Elaborar y aplicar el establecimiento de stocks minimos, elaborando la
solicitud de suministro de lo necesario para mantenerios.

Mantener en orden el contenido del almacén y lo resguarda.
Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o
suministros que ingresan al almacén, correspondan con la requisicion

realizada.

Clasificar y organizar el material en el almacén a fin de garantizar su
rapida localizacion.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaborar y turnar reportes al jefe inmediato con la periodicidad que se
determine.

Lineas de Mando:

Reporta a: Auxiliar de Suministros

5.-

Perfil del Aimacenista:

Escolaridad:

X

Primaria
Secundaria

Técnico - Comercial




Don - Coels s
1.- Puesto: Auxiliar de Servicios Generales.

2.- Objetivo:

Efectuar y registrar los movimientos de control de activos, el de realizar el
resguardo de herramientas, mobiliario, equipo de oficina, de transporte,
electromecanico etc. a los responsables.

El sistema de ADMINISTRACION DE PATRIMONIO comprende las
actividades que la empresa realiza para catastrar, custodiar y controlar sus
bienes de patrimonio.

Proporcionar a los niveles directivos y a otros sistemas, informacion
actualizada acerca de la existencia, localizacién, estado y valor de todos
los bienes patrimoniales tangibles.

Preservar los bienes de manera que se mantengan durante su vida til en
6ptimas condiciones de rendimiento al menor costo posible.

3.- Funciones:
- Realizar las actividades de inventario y valoracion inicial de los bienes
patrimoniales, su clasificacion, registro y re avaldo.

- Apoyar a la conservaciéon, mantenimiento y proteccion de los bienes
patrimoniales; el resguardo de los bienes de la institucion.

- Verificar que se realice el registro de bienes, mediante el examen de los
inventarios periddicos, totales o parciales; con el establecimiento de
métodos de transferencia, movimiento, baja, etc., de los bienes de
patrimonio.

- Planificar, organizar, programar y controlar la operacion de todo el
equipo de transporte del organismo.

- Planificar, organizar, programar y controlar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del organismo.

- Realizar el adecuado registro y control de la herramienta, mobiliario,
equipo de oficina, de transporte, electromecanico, etc; propiedad del
organismo.

- Apoyar al jefe inmediato en tareas que se le encomienden para
proporcionar un buen servicio interno al organismo operador.

4.- Lineas de Mando:




1.

- Puesto: Técnico en Mantenimiento de Equipos.

2.- Objetivo:

Realizar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo de la
infraestructura electromecanica del organismo para su correcto
funcionamiento.

3.- Funciones:

Realizar el mantenimiento de la planta fisica del organismo para que
este en perfecto estado de funcionamiento e imagen.

Asegurar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman
el sistema de abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo y equipo
cloradores).

Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos del organismo.

Supervisar los trabajos realizados por empresas y talleres externos de
reparacion de equipos, maniobras de retiro e instalacion.

Elaborar un informe de los trabajos ejecutados con Ia periodicidad
previamente establecida por el Responsable de Mantenimiento.

Mantener el stock de equipos disponibles para ser utilizado en caso que
se requiera.

4.- Lineas de Mando:
Reporta a: Responsable de Mantenimiento

Supervision directa sobre: Ayudante de Mantenimiento de Equipos

5.- Perfil del Técnico en Mantenimiento de Equipos de Bombeo:

Escolaridad:
Primaria
Secundaria
Técnico - Comercial Electromecanica

|

Bachillerato - Vocacional
Profesional




1.-

Puesto: Responsable de Mantenimiento

2.- Objetivo:

Coordinar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo de las
fuentes de abastecimiento y de la infraestructura electromecanica del
organismo para su correcto funcionamiento.

3.- Funciones:

4.-

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica del organismo para
conservar en perfecto estado de funcionamiento e imagen.

Supervisar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman
el sistema de abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo y equipo
cloradores).

Elaborar, controlar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos del organismo.

Identificar las empresas y talleres externos disponibles para la
reparacion de equipos, maniobras de retiro e instalacion para asegurar
el restablecimiento de los servicios a la brevedad, seleccionando el mas
confiable y econémico.

Asignar tareas para optimizar la utilizacion de los recursos humanos y
materiales con que se dispone.

Elaborar informes de los trabajos ejecutados y del comportamiento de
las fuentes de abastecimiento y de su equipamiento con la periodicidad
necesaria para la Direccion General.

Controlar y mantener el stock de equipos disponibles para ser utilizado
en caso que se requiera,

Lineas de Mando:

Reporta a: Jefe de Area Técnica

Supervision directa sobre:

5.-

Técnico en Mantenimiento de Equipos
Técnico en Control de Produccién

Perfil del Responsable de Mantenimiento:




1.- Puesto: Responsable de Saneamiento.

2.- Objetivo:
Garantizar a través de la eficiente operacion de los sistemas fisicos, la
prestacion de los servicios de alcantarillado y saneamiento a la comunidad

3.- Funciones:
- Asignar a su personal las 6rdenes de trabajo para su oportuna atencion.

- Supervisar los trabajos de conservacion y operaciéon en campo
(reparacién de fugas, mantenimiento a los elementos de planta la planta
de tratamiento, etc.), para asegurar su adecuada ejecucion.

- Supervisar la operacién de la planta de tratamiento, asegurando por
medio de un programa contingente la atencién a eventualidades por
fallas en el servicio.

- Coordinar la atencion a los reportes por fallas en los servicios en la
comunidad e implementar las medidas correctivas y preventivas
correspondientes.

- Garantizar la conexiéon de drenajes a usuarios nuevos del servicio, asi
como la sustitucion en caso de requerirse.

- Realizar los tramites Administrativos necesarios para el adecuado
control de materiales, equipo y herramienta.

- Detectar los focos de contaminacién existentes por desalojo de aguas
negras sin tratamiento, aportando al Jefe del Area Técnica los
elementos necesarios para el planteamiento de la solucién a la
problematica.

- Garantizar el cumplimiento de las normas ambientales en materia del
agua mediante la aplicaciéon de acciones preventivas y correctivas en
las descargas de aguas residuales

- Elaborar y turnar reportes al jefe inmediato con la periodicidad que se
determine.

4.- Lineas de Mando:

Reporta a: Jefe del Area Técnica

Supervision directa sobre:




1.- Puesto: Operador de Planta de Tratamiento.

2.- Objetivo:
Operar y obtener el 6ptimo funcionamiento de todas las instalaciones de Ia
Planta de Tratamiento a cargo del Sistema.

3.- Funciones:

4.-

Revisar y cuidar instalaciones, asegurando Ia continuidad del servicio.

Tomar lecturas de energia eléctrica de los equipos electromecanicos de
la planta.

Verificar el estado de conservacion de las instalaciones Yy apoyar la
ejecucion de los trabajos de mantenimiento correspondientes.

Atender reportes de fallas de servicio y ejecutar las medidas correctivas
correspondientes.

Realizar los tramites administrativos necesarios para el adecuado
control de materiales, equipo y herramienta.

Llevar un registro de control del consumo de materiales utilizados en el
tratamiento.

Llevar un registro de caudal de agua tratada.

Vigilar las fuentes de vertimiento para evitar los riesgos de
contaminacion, informando inmediatamente a sy iefe inmediato
cualquier anomalia al respecto.

Auxiliar a su jefe inmediato en todas las actividades que (relacionadas
con el organismo) que le encomienden.

Lineas de Mando:

Reporta a: Responsable de Saneamiento

5.-

Perfil del Operador de Planta de Tratamiento:

Escolaridad:

X

Primaria
Secundaria

Técnico - Comercial




