En la Ciudad de fresnillo, Zacatecas a los 8 dias del mes de agosto del afio 2002,
con fundamento en el Articulo 4.- Transitorio del reglamento Interior del Sistema
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo, Zacatecas,
relacionado con el articulos 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 19 de las Condiciones
Generales de Trabajo, asi como con el capitulo VII de la ley de Servicio Civil, la
Direccion General del mismo, tiene a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION OPERATIVA

El presente manual es de observancia general para todo el personal del Sistema
de Agua Potable y Saneamiento de Fresnillo, el cual tendra en todo tiempo las
siguientes obligaciones;

Articulo 1.- Desempenfiar sus labores con dedicacion y eficiencia; en especial los
que estén en contacto directo con el usuario o publico en general, los cuales se
comportaran con la debida atencion y cortesia, estando obligados en todo
momento a prestar los servicios pera los cuales fueron contratados;

Articulo 2.- Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las
disposiciones que se dicten pera comprobarlas.

Articulo 3.- Desempefiar el empleo o cargo en el lugar que se le ha adscrito.

Articulo 4.- Obedecer las ordenes e instrucciones que reciban de sus superiores
en asuntos propios de trabajo. Una vez cumplidas estas, expresan las objeciones
gue se ameritan.

Articulo 5.- Responder de la custodia y manejo de la documentacion,
correspondencia, informacion, valores y efectos que se le confieren o que tenga
acceso a ellos con motivo de su trabajo, cargo o comisién, evitando sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida, de aquellos.

Articulo 6.- Guardar escrupulosa reserva de los asuntos que lleguen a su
conocimiento con motivo de trabajo.

Articulo 7.- Cumplir con las comisiones que por necesidad de trabajo se les
encomienden, aun cuando sea un lugar distinto en el que habitualmente presta su
trabajo, siempre y cuando se les proporcionen los medios necesarios conforme al
presupuesto.

Articulo 8.- Restituir los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine su mal
uso normal o por el ocasionado por caso fortuito, fuerza mayor o por su mala
calidad.



Articulo 9.- Cuando por cualquier causa se de por terminada la relacion de
trabajo, deberd entregar a quien corresponda los expedientes, documentos,
fondos, valores y bienes cuya atencion o custodia estén a su cargo.

DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y DE OFICINA
Aparte de las siguientes obligaciones tendran las siguientes:
CONTRALORIA INTERNA
Articulo 10.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION OPERATIVA:

I.- Auxiliar al Contralor Interno en todas y cada una de las actividades necesarias
para desarrollar su trabajo;

Il.- Auxiliar en los movimientos necesarios para la preparacion de los informes
mensuales de cada direccién y que conforman el Sistema:

[ll.- Auxiliar en la evaluacién de los informes, planes y proyectos de cada una de
las direcciones y unidades que conforman el sistema;

IV.- Mantener en condiciones la funcionalidad los bienes que se le tengan
asignados en el departamento;

V.- Elaboracion y control de archivo;
VI.-Elaborar su informe mensual de actividades al Contralor interno;

VIl.- Responsabilizarse del buen uso y manejo de la documentacién, equipo y
mobiliario a su cargo;

VIIl.- Responsabilizarse de la bitacora de recorrido de vehiculos y del consumo de
combustible;

IX.- Responsable de la elaboracion de resguardos del mobiliario y equipo de todo
el personal;

X.- Auxiliar en la elaboracion de inventarios de los almacenes y rebombeos
propiedad del sistema 'y

Xl.- Lasa demas que le sean encomendadas por el Contralor Interno o por la
Direccion General:

Articulo 11.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTIVOS Y PASIVOS:

I.- Auxiliar en el control de los bienes fijos, circulantes y deferidos del sistema;



II.- Auxiliar al Director de Departamento en asuntos contables;

[ll.- Auxiliar a la Direccion Administrativa en actividades de caracter contable
relacionado con el registro de activos del sistema y en los demas que le sean
requeridas por el Director Administrativo. Lo anterior, previa autorizacion del
Contralor Interno;

IV.- Elaborar su informa mensual de actividades al Contralor Interno;

V.- Mantener en condiciones de funcionalidad los bienes que se le tienen
asignados en el departamento;

VI.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentacion, equipo y mobiliario
a su cargo, y

VIl.- Las demas que le sean encomendadas por el Contralor Interno o por la
Direccion General;

COORDINACION DE INGENIERIA
Articulo 12.- JEFE DE PROYECTOS:
I.-Auxiliar en la elaboracion de dibujos, trazo y proyeccion de planos;

Il.- Realizar los levantamientos topogréaficos que le sean encomendados por el
Coordinador de Ingenierita;

lll.- Redicion de pendientes de tuberias de drenaje;
IV.- Trazo de lineas;
V.-Nivelacién de terrenos para perfiles;

VI.- Levantamiento topografico de zonas urbanas para ampliaciones de agua
potable y red de tarjeas;

VII.- Levantamiento topografico de lineas de conduccidn;

VIIl.- Levantamiento topografico para subcolectores, colectores y emisores de
aguas residuales;

IX.- Responsabilizarse de la documentacién, equipo y mobiliario que le haya sido
asignado;

X.- Rendir informe de actividades al Contralor de Ingenieria cuando le sea
requerido;



VI.- Elaboracion de presupuestos de obra 'y

XIl.- Las deméas que le sean encomendadas por el Contralor de Ingenieria o por la
Direccion

General.
Articulo.13.- JEFE DE ELECTRICISTA

l.- Estar al pendiente a toda hora del dia de cualquier desperfecto electromecanico
asi como de fugas en la linea de conduccion;

II- Revisar cuando asi se requiera y a cualquier hora del dia cuando menos tres
veces a la semana

, los diferentes rebombeos del Sistema,

[ll.- Supervision de la reposicion y colocacién de tuberias de conduccion en
lugares que asi lo requieran;

IV.- Rendir informe de actividades al Coordinador de Ingenieria cuando le sea
requerido, y

V.- Dar mantenimiento electromecanico a pozos, bombeos y rebombeos del
sistema;

VI.- Mantenimiento al sistema eléctrico de las oficinas del mismo;
VII.- Hacer entrega de los materiales sobrantes;
VIIl.- Operador del camién grua en el trabajo directo en pozos y rebombeos;

IX.- Encargado de realizar maniobras de extraccion e introduccion de bombas en
los pozos;

X.- Responsable del trabajo y unidad movil a su cargo, asi como de las
herramienta, materiales y equipo que le sean asignados, y

XI.- Las demas que le sean encomendadas por el Coordinador de Ingenieria o por
la Direccién, General.

Articulo 14.- DIBUJANTE DE PROYECTOS Y AUXILIAR DE LA BRIGADA
TOPOGRAFICA

I.- Dibujo de proyectos;



Il.- Responsabilizarse de la documentacion, equipo y mobiliario que le haya sido
asignado;

lll.- Rendir informe de actividades al Coordinador de Ingenierita cuando le sea
requerido, y

IV.- Las demas que le sean encomendadas por el Coordinador de Ingenieria o por
la Direccion General.

Articulo 15.- SECRETARIA DE LA COORDINACION DE INGENIERIA.
|.- Ordenar la bitacora del mes;

Il.- Elaboracion de documentacion necesaria para el departamento (oficios
memorandums, etc.);

lll.- Elaboracion de requisiciones de material para almacén;

IV.- Recepcion y atencién al publico en asuntos relacionados con la Coordinacion;
V.- Control de visitas para con la misma;

VI.- Elaboracion y control de archivo;

VII.- Asistir a la Coordinacién de eventos propios de la misma;

VIII.- Control de agenda de trabajo,

IX.- Recepcion y control de llamadas;

X.- Recepcién y envios de correspondencia,

Xl.-  Integracion de expedientes técnicos para los programas APASZU,
PROMAGUA y Ramo 33;

XIl.- Elaboracion de convocatoria y formulacién de paquetes de concurso;

Xlll.- Responsabilizarse de la documentacion, equipo y mobiliario que le haya sido
asignado, y

XIV.- Las demas que le sean encomendadas por el Coordinador de Ingenieria y/o
por el Director del mismo.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 16.- SECRETARIA:



I.- Auxiliar al Coordinador de Comunicacion Social de las diferentes actividades
sociales;

Il.- Recepcidon y atencion al publico en asuntos relacionados con el jefe de
departamento;

[1l.-Control de visitas para con el mismo;
IV.- Recepcion y control de llamadas telefonicas;

V.- Elaboracion de documentacion necesaria para el buen funcionamiento del
departamento (Memorandums. Oficios etc.);

VI.-Elaboracion y control de archivo;

VIl.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentacion a su cargo, asi
como el mobiliario y equipo que le haya sido asignado;

VIIl.-Asistir al departamento en eventos propios del mismo;
IX.- Control de agenda de trabajo;
X.- Recepcién y envios de correspondencia, y
Xl.- Las demas que le asigne la Coordinacion de Comunicacion Social.
DIRECCION DE CONSTRUCCION
Articulo 17.- JEFE DE BRIGADA (SOBRESTANTE)

I.- Dirigir y distribuir el personal a su cargo, asi como responsabilizarse del mismo
dentro del horario de trabajo;

Il.- Supervision de las actividades realizadas;
.- Solicitar requisiciones de material de acuerdo a los trabajos a realizar;

IV.- Responsable de la realizacion y supervision de los trabajos de las unidades
automotrices, herramientas y equipo a su cargo;

V.- Elaboracion de reporte diario de actividades;
VI.- Elaboracion de informe mensual para entregar a su superior y

VIl.- Las demas que le sean encomendadas por el Director del Departamento y/o
Director General,

Articulo 18.- DE LOS ALBANILES:



I.- Realizar todos los trabajos relacionados con la albafileria, y

Il.- Las demas que le sean encomendadas por el jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo;

Articulo 19.- FONTANERO:
l.- Instalacion de tuberias y piezas especiales;
Il.- Ampliacién de pruebas hidrostaticas a las tuberias instaladas;
lll.- Responsable de las herramientas, materiales y equipo a su cargo.
IV.- Las demas que le sean encomendadas por el jefe de cuadrilla.
Articulo 20.- AUXILIARES:
I.- Construccion de cama de apoyo (planilla) para instalacién de tuberia;

Il.- Elaboracion de rellenos compactados para proteger la tuberia de cargas
extremas;

lll.- Carga y descarga de tuberia y acarreo de piezas especiales hasta el pie de la
obra;

IV.- Auxiliar al albafil en las actividades a desarrollar y
V.- Las demas que le sean encomendadas por el jefe de cuadrilla.
DIRECCION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Articulo.-21. DEL JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS AL USUARIOS:

I.- Supervisar al personal a su cargo en las diferentes tareas que le sean
asignadas;

Il.- Elaborar su informe mensual de actividades al Director de Departamento,

lll.- Responsable del uso y manejo de la documentacion, materiales, equipo y
mobiliario a su cargo, y

IV.- Las demas que le sean encomendadas por el Director de Departamento y/o
por el Director General.

Articulo 22.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION,
CONDUCCION Y DISTRIBUCION



I.- Estar al pendiente a toda hora del dia de cualquier desperfecto electromecanico
aso como de fugas en la linea de conduccion:

.- Dirigir al personal a su cargo en las diferentes actividades de su competencia;

lll.- Revisar cuando ase se requiera y a cualquier hora del dia cuando menos tres
veces a la semana, los diferentes rebombeos del Sistema,;

IV.- Elaborar su informe mensual de actividades al Director de Departamento;

V.- Revisar por lo menos una vez a la semana, los niveles de agua de los
carcamos de san Albino y Plan de Ayala,

VI.-Responsable del manejo y uso de documentacién a su cargo, asi como al
equipo, material y mobiliaria que le sean asignados;

VII.- Apoyo a los distintos departamentos encargados del suministro del agua;
VIII.- Supervision en la reparacion de fugas;
IX.- Revision y mantenimiento a las lineas de distribucion;

X.- Supervisién en la  reposicion y colocacion de tuberias de distribucién en
lugares que asi lo requieran;

XI.- Elaboracion de presupuestos para materiales y

Xll.- Las demés que le sean encomendadas por el Director de Departamento y/o
por el Director General,

Articulo 23.- DEL ENCARGADO DEL STAFF DE LABORATORIO, APOYO A
COMUNIDADES Y MONITOREO DE CIUDAD

I.- Monitorear niveles de cloro en todas las colonias de la ciudad;

Il.- Hacer tomas de muestras de agua para su analisis;

[ll.-Dar platicas sobre los beneficios de la cloracion del agua a las comunidades,
IV.- Asi como el abastecimiento de Hipoclorito de Sodio a las mismas;

V.- Checar el abastecimiento oportuno de cloro gaseoso en los sostenes Carrillo y
Pardillo, asi como el buen funcionamiento de los equipos de cloracion;

VI.- Verificar y llevar un registro de los lugares donde existen bombas de cloracion;

VIl.- Elaborar su informe mensual de actividades al Director de Departamento;



VIII.- Verificar constantemente el suministro de cloro a los sistemas, y

IX.- Responsable del manejo y uso de la documentacioén a su cargo, asi como el
equipo, materiales y mobiliario que se le tienen asignados, y

X.- Las demas que le sean encomendadas por el Director de Departamento y/o
por el Director General.

Articulo 24.- DEL JEFE DE FONTANEROS:

.- Dirigir y distribuir el personal a su cargo, responsabilizarse del mismo dentro del
horario de trabajo;

. - Supervision de los trabajos realizados;
.- Solicitar requisiciones de material de acuerdo a los trabajos a realizar;

IV.- Responsable de la realizacién y supervision de los trabajos, de las unidades
automotrices, herramientas, materiales y equipo a su cargo;

V.- Elaboracion de reporte mensual de actividades;
VI.- Hacer entrega de los materiales sobrantes, y

VIIl.- Las demas que le sean encomendadas por el jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.

Articulo 25.- DEL JEFE DE BOMBEROS

I.- Vigilar el buen funcionamiento de los equipos de los pozos y rebombeo del
sistema;

Il.-Responsable de la supervision de los trabajos realizados por el personal a su
cargo;

lll-Responsable de informar a la direccion correspondiente del sistema de
cualquier falla, desperfecto o anomalia en los pozos y rebombeos a los cuales se
encuentra adscrito;

IV.- Reporte diario de actividades a la Direccion de Servicios de Agua Potable;

V.- Responsable del buen funcionamiento de la maquinaria de los pozos y
rebombeos, asi como de los equipos y herramientas utilizados en el
mantenimiento de los mismos;

VI.- Responsable de uso, manejo y mantenimiento del radio receptor que se tiene
a su cargo;



VII.- Dar mantenimiento preventivo a los equipos, y

VIIl.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por
el Director del mismo.

Articulo 26.- DEL JEFE DEL TALLER DE MEDIDORES:
l.- Supervision general en la reparacion y mantenimiento de los medidores;
Il.- Supervision y revision a instalaciones domiciliarias;
lll.- Elaboracion de reporte mensual de actividades al jefe de departamento;
IV.-Responsable de la documentacion y mobiliario a su cargo, y

V.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.

Articulo 27.- DEL INSPECTOR:

.- Verificar la viabilidad de contratar el servicio;
.- Instalaciéon de tomas nuevas de acuerdo a la normatividad del sistema y
.- Dictaminar la factibilidad o no de la ampliacién del servicio.

Articulo 28.- DE LOS BOMBEROS
.- Verificacién del funcionamiento de los distintos equipos electromecéanicos;
[I.- Mantenimiento preventivo a los distintos motores y bombas de los sistemas;
lll.- Llevar bithcora de consumos energéticos y caudales de los pozos;
IV.- Responsable de la vigilancia y celebracion de dosificacion de cloracion;

V.- Reportar cualquier desperfecto en equipos electromecéanicos y las lineas de
conduccion y de energia eléctrica se C. F. E.

VI.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.

Articulo 29.- DE LOS FONTANEROS:
I.- Reparacion a las lineas de distribucion y tomas domiciliarias;

Il.- Sustitucion de tuberia, piezas especiales, colocacién de valvulas y deteccion
de fugas;



lll.- Responsable de la herramienta, materiales y equipo a su cargo;
IV.- Hacer entrega de los materiales sobrantes;
V.- Realizar re conexiones y

V.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismao.

Articulo 30.- DE LOS CHOFERES:
I.- Transporte de personal al lugar de trabajo que de requiera;

Il.- Auxiliar a los fontaneros en el acarreo de piezas y herramientas al lugar de
trabajo que se requiera;

lll.-Responsable de la unidad mévil a su cargo, herramientas, materiales y equipo
gue se le hayan encomendado, y

IV.- Las demés que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismao.

DIRECCION COMERCIAL
Articulo 31.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO:

I.- Orientar e informar a los usuarios que acudan a las oficinas dando solucién a
los problemas que le competen o encausando al usuario con el area o Direccion
que corresponda la solucion o informacion;

Il.- Llevar el control de los padrones de usuarios impresos cada mes como
archivos informativos que podrian solicitar las demas éareas;

lll.- Realizara la inspeccion de instalaciones y medidores teniendo toda la
informacion en orden para cuando la solicite el Director Comercial,

IV.- Conocerd el comportamiento de las tarifas y funcionamiento de medidores
para dar una amplia informacién y orientacion a los cobros correspondientes a los
consumos de agua a los usuarios que asi lo soliciten;

V.- Verificacién de cortes, re conexiones e instalacion de tomas domiciliarias, asi
como atencioén al usuario;

VI.- Verificacion de las no existencia de toma clandestina:



VII.- Elaborar su informe mensual de actividades al Director Comercial;

VIIl.- Responsable de la documentacion, materiales, mobiliario y equipo a su
cargo, y

IX.- Las demas que le sean encomendadas por el Director Comercial y/o por el
Director General.

Articulo 32.- AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO:
l.- Atencion y orientacién al publico que aso lo requiera;
II.-Apoyo en oficina al Jefe del Departamento;
lll.- Elaborarcion y control de archivo;

IV.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentacién a su cargo, asi
como el mobiliario y equipo que le haya sido asignado;

V.- Asistir al departamentos de eventos propios del mismo y

VI.- Las deméas que le sean encomendadas por el Jefe de departamento y/o por el
Director del mismao.

Articulo 33.- DEL CHECADOR DE MEDIDORES:

I.- Encargado de atender los reportes que le asigne al Jefe de Atencion al Publico
obteniendo en campo la informacién suficiente para la atencion de los problemas,

Il.- Checar el funcionamiento de los medidores y las instalaciones de los usuarios;
Ill.- Revision y deteccion de fugas en los medidores instalados;
IV.- Responsable del equipo, herramientas y materiales a su cargo, y

V.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.

Articulo 34.- CORTADORES:

I.- Previa orden y autorizacion del jefe de departamento, cortar el suministro de
agua a los usuarios que asi lo requieran;

Il.- Reportar a la Jefatura Correspondiente el material extraido, y

lll.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.



Articulo 35.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y
MEDICION

I.- Verificacién de procedencia o improcedencia de nuevas contrataciones;
II.- Coordinacién de modificaciones en el padrén de Usuarios;

[ll.- Coordinacion de labores de lecturitas, implementando acciones para el mejor
desarrollo del trabajo de los mismos;

IV.- Responsable del control de las diferentes ordenes de trabajo y de los libros de
contratos;

V.- Verificacion de los servicios dando no hay medidor y urge su colocacion,
ordenando lo procedente;

VI.- Responsable de que las lecturas reportadas sean reales y en caso contrario
ordenar su re chequeo, para evitar recibos mal facturados;

VII.- Supervision de los servicios en instalacion 4 © 0 (recibos no facturados) para
checar su suspension o ordenar el ajuste del estado de cuenta actual;

VIIl.- Actualizacion de las diferentes planos manzaneras para la mejor
localizacion de domicilios;

IX.- Responsable del personal a su cargo, de la documentacion, materiales,
equipo y mobiliario que se le tienen asignados.

X.- Encargado de repartir las rutas de trabajo a los lecturitas;
XI.- Revision del reporte diario de rutas a lecturitas;

Xll.- Encargado de poner a disposicion del Director Comercial las fichas de
vencimiento de cada mes, para su aprobacion;

XIll.- Atencién a usuarios que acudan a la oficina a solicitar duplicados;

XIV.- En los casos en que no llegue el recibo al usuario tomara nota para hacer lo
conducente solucionando el problema;

XV.- Encargado de recibir los reportes de los lecturitas y de darle el cauce
procedente para su solucion;

XVI.- Coordinara las altas y bajas del Padrén de usuarios, cambio de nombre,
captura de numero de medidores nuevos o cambio de medidores, cambio de
localizacion, re conexiones, suspensiones temporales y captura de cuotas
especiales que le ordene el Director Comercial y/o Director General.



XVII.- Entrega de reporte mensual de actividades al Director General.

XVIIl.- Responsable del manejo de la documentacion, equipo, materiales y
mobiliario que se le asignen y;

XIX.- Las demas que le sean encomendadas por el Director Comercial y/o por el
Director General.

Articulo 36.- AUXILIAR DE OFICINA
l.- Reparto de Recibos;

Il.- Suplencia a auxiliar de oficina vespertino de orientacibn y quejas en
vacaciones;

lll.- Suplencia a Jefe del Departamento de Orientacion y Quejas en vacaciones;

IV.- Suplencia a Jefe del Departamento de Contratacion y Medicidn en
vacaciones;

V.- Encuestador para la actualizacion del padrén de usuarios y
VI.- Captura de lecturas.
Articulo 37.- SECRETARIA DE CONTRATACION Y MEDICION:

l.- Atender a los usuarios que acudan a las oficinas a realizar su contratacion que
haya cumplido con los requisitos establecidos, designando el nimero de contrato
correspondiente y remitiendo al Director Comercial o en ausencia de este el Jefe
de Medicion y Contrataciones contrato para su revision y firma;

Il.- Llevar el estricto control de los expedientes donde se registren los abonos de
los usuarios por consumo de agua o por pago de contrato,

lll.- Realizar los estados de cuenta por paga final por abono y remitirlos al Director
Comercial para su revision y autorizacion.

IV.- Realizar las ordenes de conexion, de re conexion, de cambio de propietario,
de bajas temporales o definitivas de cambio o colocacion de medidor, realizando
los recibos de pago cuando asi se necesité, remitiendo dichas ordenes a donde
corresponda para su pronta realizacion;

V.- Realizar constancias de no adeudo y demas que se necesiten dentro de la
Direccion Comercial remitiéndolos al Director Comercial para su revision y firma;

VI.- Responsable del manejo de la documentacion, equipo, material mobiliario que
se le asignen y;



VIl.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o
Director Comercial.

Articulo 38.- DEL LECTURISTA:

I.- Tama de lecturas correspondiente a las rutas que se le asignen entregando al
usuario el recibo respectivo;

Il.- Reportar desperfectos en los medidores instalados para su reposicion;
lll.- Reportar los domicilios donde no llegue recibo y cuente con el servicio;
IV.-Reportar anomalias en las instalaciones de los usuarios;

V.- Reportar las fugas de la red de la ciudad que localicen. (Dichos reportes se
haran directamente con el Coordinador de Lecturitas;

VI.- Encargados de reacomodar las rutas en campo segun los nuevos usuarios;

Vil.-Encargado de atender los reportes que le asigne el Jefe de Medicion y
Contratacion obteniendo en campo la informacién suficiente para la solucion de los
problemas;

VIII.- Verificar que los domicilios se encuentren habitados para entrega de recibos;
IX.- Deteccion y reporte de toma clandestina y fugas;

X.- Revision de medidores instalados;

Xl,. Clasificacion y asignacion del tipo de contrato;

XIl.- Reporte de todo tipo de anomalias relacionadas con el servicio;

XIlll.- Responsabilizarse de la documentacion, material, equipo y mobiliario a su
cargo, y

XIV.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por
el Director del mismo.

Articulo 39.- DEL ENCARGADO DEL STAFF DE COMPUTO:

I.- Responsable de las computadoras que se encuentran dentro del area comercial
auxiliando a las demas areas en el manejo de las computadoras;

Il.- Responsable del resguardo de la informacion contenida dentro de la Direccion
Comercial, poniendo a disposicion del Director Comercial y/o al Director General
las claves y los niveles de acceso de cada una de las personas que dentro de esta



Direccion maneja informacion en computadora. Dichas claves y accesos seran
autorizados unicamente por el Director Comercial y/o por el Director General;

lll.- Encargado del proceso e impresion de los reportes que las jefaturas o
Direcciones del Organismo soliciten para cada una de sus labores.

IV.- Capturacion y proceso de toda la informacion necesaria para la facturacién de
cada mes, revisando conjuntamente con el Director Comercial el previo de la
facturacion.

V.- Apoyo a las diferentes coordinaciones y direcciones del sistema,
VI.- Mantenimiento y revision del equipo de computo;
VII.- Impresion de nominas y corte de recibos;

VIII.- Responsable del uso y manejo de la documentacion, equipo, materiales y
mobiliario a su cargo;

IX.- Reporte mensual de actividades al Director Comercial, y

X.-Las demas que le sean encomendadas por el Director Comercial y/o por el
Director General,

Articulo 40.- DE LOS CAPTURISTAS:

I.- Realizaran la captura mensual de las lecturas reportadas por los lecturitas,
remitiran al Jefe del Departamento de Informatica las lecturas que sea necesario
su re chequeo por altos consumos o lecturas mal reportadas para que a su vez
este las remita a la Jefatura correspondiente;

Il.- Auxiliar en las demas arreas en la realizacion de trabajos especiales en
confutadora al igual que la impresion de los mismos;

lll.-Responsable del uso y manejo de la documentacién, equipo, materiales y
mobiliario a su cargo y;

IV.- Las demas que le sean encomendadas por al Jefe de Departamento y/o por
el Director del mismo.

Articulo 41.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES

I.- Encargado de implementar las acciones necesarias para el mejor
funcionamiento de la Direccion Comercial y del Organismo en general, dichos
programas se podran iniciar a iniciativa propia por indicaciones del Director
Comercial o por ordenes del Director General, las acciones iran encaminadas



principalmente a lograr la disminucion de morosos y clandestinos, asi como lograr
el buen uso del vital liquido,

[I.- Cobro a usuarios morosos;

[ll.-Llevar un control y registro de usuarios clandestinos;

IV.- Requerimiento de pago a usuarios clandestinos;

V.- Proponer la solucion de adeudo de usuarios morosos;

VI.- Proponer la solucion de multas a usuarios clandestinos:

VII.- Proponer la solucion de multas a usuarios por desperdicio de agua;
VIII.- Evaluacion de resultados respecto a usuarios clandestinos y morosos;

IX.- Visita a usuarios para chequeo de cortes y labor de convencimiento para el
pago de adeudos;

X.- Notificacion y control de adeudos menores de los usuarios;
Xl.- Seguimiento y control de abonos;
XIl.- Elaborar su informe mensual de actividades al Director Comercial,

XIlIl.- Atencion personalizada al publico que acuda a la oficina a tratar asuntos
relacionados con los programas especiales;

XIV.- Responsable del uso y manejo de la documentacién, equipo, materiales y
mobiliario a su cargo y;

XV- Las demas que le sean encomendadas por el Director Comercial y/o la
Direccion General.

Articulo 42.- AUXILIAR DE OFICINA EL PROGRAMAS ESPECIALES
l.- Apoyo en oficina al Jefe del Departamento;

Il.- Apoyo al Director Comercial y/o Director General a determinar la condiciéon
socioecondmica de los usuarios que soliciten descuento en su recibo por consumo
de agua potable, costo de contrato y otros conceptos;

Ill.- Realizacion de estudios socioeconémicos cuando asa lo crea conveniente el
Director Comercial y/o Director General;

IV.-Responsable del control y numeracion de los estadios socioeconémicos
realizados, teniendo estricta clasificacion de los mismos;



V.- Sugerir el porcentaje de descuentos o la clasificacion de la cuota al Director
Comercial para que este a su vez las ponga a disposicion del Director General,

VI.- Elaboracion y control de archivo;

VIl.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentacion a su cargo, asi
como del mobiliario y equipo que le haya sido asignado;

VIII.- Asistir al departamento en eventos propios del mismo;
IX.- Control de agenda de trabajo;
X.- Recepcién y envios de correspondencia, y

XI.- Las demas gque le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismao.

Articulo 43.- DE LOS NOTIFICADORES:
|.-Realizar visitas domiciliarias para notificar adeudo de recibos;
.- Inspeccion de claves 04, 06 y 00;

lll.- Realizar notificaciones de corte por adeudo;

IV.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentacion a su carga, asa
como del mobiliario y equipo que le haya sido asignado; y

V.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.

Articulo 44.- COORDINADOR DE CLANDESTINOS;

I.- Encargado de llevar el control minucioso del programa, teniendo los datos
estadisticos suficientes para informar al Jefe de programas Especiales cuando
este lo solicite;

Il.- Responsable del estricto control de notificaciones realizadas y demas
documentos que tengan en los expedientes;

[ll.- Responsable del uso y manejo de la documentacion, equipo, materiales y
mobiliario a su cargo v,

IV.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.

Articulo 45.- DE LOS INSPECTORES:



l.- Inspeccion y verificacion de las tomas, recibos y contratos de los usuarios que
sea necesario hacerlo dependiendo del programa especial de que se trate,
obteniendo la informacion necesaria y suficiente para que el coordinador tenga los
elementos necesarios para ponerlos a disposicion del Jefe de Programas
Espéciales y este determine la situacion regular u irregular de dichas tomas,
predios, recibos y contratos;

Il.- Realizacién de notificaciones a usuarios que como resultado de la inspeccion
se determine la necesidad de realizarla;

[ll.- Obtencion de la firma de quien recibe la notificacion o citatorio;

IV.- Responsable del uso y manejo de la documentacién, equipo, materiales y
mobiliario a su cargo y;

V.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismao.

DIRECCION JURIDICA
Articulo 46.- SECRETARIA:

l.- Recepcion y atencién al publico en asuntos relacionados con la Direccion
Juridica;

[I.-Control de visitas para con la misma;
[ll.- Recepcién y control de llamadas telefénicas;

IV.-Elaboracion de documentos necesaria para el buen funcionamiento del
departamento (memorandums, oficios etc.);

V.-Elaboracion y control de archivo;

VI.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentaciébn a su cargo, asi
como del mobiliario y equipo que le haya sido asignado;

VII.- Asistir al departamento en eventos propios del mismo;
VIIl.-Control de agenda de trabajo;

IX.- Recepcion y envio de correspondencia;

X.- Elaboracion de expediente de Ejecucién Fiscal y:

XI.- Las demas que le sean encomendadas por el Director del mismo.



DIRECCION ADMINISTRATIVA
Articulo 47.- DEL JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS
I.- Control de los almacenes y vehiculos del sistema:
Il.- Revision y control del consumo de combustible:

lll.- Revision de entradas y salidas de material de los diferentes almacenes del
sistema;

IV.-Control de solicitudes de requisiciones de materiales o trabajos a los diferentes
proveedores;

V.-Control en el consumo de papeleria y utieles de oficina;
VI.- Resguardo y control de los expedientes del personal;

VII.- Control sobre entradas, salidas, permisos, faltas, retardos, y las demas que
realice el personal;

VIII.- Aplicacion y observancia de las condiciones generales de trabajo y las
demas relacionadas con la relacion obrero — patronal;

IX.- Calcular las liquidaciones obrero — patronal del IMSS, del Fondo de Retiro e
INFONAVIT,;

X.- Atencién a asuntos laborales que estén relacionados con el SUTSEMOP;
XI.- Revicion de nominas;

XIl.- Elaborar la declaracién anual de impuestos de crédito al salario, ase como de
retencién de impuestos;

XIll.- Presentar plan de trabajo anual,
XIV.- Presentar a la Direccién Administrativa informe mensual de actividades;
XV.- Supervisar las actividades del personal a su cargo;

XVI.- Proponer alternativas y proyectos encaminados a eficientar el desempefio de
la jefatura respecto de los recursos financieros del sistema;

XVII.- Seleccién requisita da de personal de nuevo ingreso;
XVIIl.- Supervisar entradas y salidas del personal,

XIX.- Informar al personal sobre las prestaciones, FONACOT, INFONAVIT etc.;



XX.- Proponer y organizar cursos de capacitacion al personal técnico y
administrativo, de acuerdo a las necesidades del SIAPESF,;

XXI.- Elaboracion de pago de nominas semanales y quincenales y demas que se
deriven de las mismas;

XXIl.- Responsable del manejo de la documentacion, equipo, materiales y
mobiliario que se le asigneny;

XXIIl.- Las demas encomendadas por el Director Administrativo y otras que tengan
relacion directa con esta jefatura;

Articulo 48.- DEL JEFE DE INGRESOS Y EGRESOS:
l.- Elaborar arqueos de caja;
.- Visita y atencion a los encargados de las diferentes cajas auxiliares;
[ll.- Buscar opciones de creacion de nuevas cajas auxiliares;
IV.- Control de sellos tanto de caja directa como de cajas auxiliares;
V.- Depésitos bancarios:

VI.- Colaborar con los demas direcciones para efecto de informar sobre los
ingresos y egresos;

VII.- Control de chequeras;

VIIl.- Programar y efectuar pagos a proveedores y llevar expedientes de los
mismos;

IX.- Recepcion, revisidon de facturas y expedicion de contra- recibos;

X- Optimizar al maximo los recursos del sistema;

XI.- Atender asuntos relacionados con C. F. E. Instituciones Bancarias, etc.
XIl.- Realizar los tramites de solicitud de créditos a proveedores;

XIlI.- Elaborar su informe mensual de actividades al Director de Departamento;

XIV.- Responsable del manejo de la documentacién, equipo, materiales y
mobiliario que se le asignen;

XV.- Presentar plan de trabajo anual,



XVI.- Las deméas encomendadas por el Director Administrativo y otras que tengan
relacion directa con la jefatura;

Articulo 49.- DEL JEFE DE CONTABILIDAD:
I.- Control, registro de todas y cada una de las actividades contables;
Il.- Elaboracion de conciliaciones bancarias;
lll.- Elaboracion de pagos provisionales mensuales de impuestos;
IV.- Elaboracion de la declaracion anual del impuesto al valor agregado,
V.- Elaborar su informe mensual de actividades al Director de Departamento;

VI.- Responsable del manejo de la documentacion, equipo, materiales y mobiliario
que se le asignen;

VIII.- Presentar plan anual de trabajo;

VIII.- Las demés encomendadas por el Director Administrativo y otras que tengan
relacion directa con la jefatura:

Articulo 50.- DEL AUXILIAR DE CONTABILIDAD:

I.- Separacién de legajos de ingresos e egresos codificacion y archivo de los
mismos;

Il.- Responsabilizarse de la documentacion, equipo y mobiliario que le haya sido
asignado, y

lll.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismo.

Articulo 51.- SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS:

|.- Ordenamiento de la bitacora del mes;

Il.-Elaboracion de documentacion necesaria para el departamento (oficios
memorandums, etc.);

lll.- Elaboracion de requerimientos de material para almaceén;
IV.- Elaboracion de bonos y recibos para el departamento;

V.- Coordinar la relacion de requisiciones mensuales;



VI.- Responsabilizarse de la documentacién, equipo y mobiliario que le haya sido
asignado,

VIl.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por
el Director del mismo;

Articulo 52.- DEL ALMACENISTA:

I.- Responsabilizarse del control de entradas y salidas de materiales, herramientas
y equipo de los almacenes del sistema;

Il.- Control de la documentacion relacionada con el mismo;

lll.-Responsabilizarse de la documentacion, equipo y mobiliario que le haya sido
asignado, y

IV.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por
el Director del mismo;

Articulo 53.- DE LA CAJERA:
I.- Auxiliar en la recepcion y captacion de pagos de recibos de agua:

Il.- Encargada de rendir informe de ingresos de dichos recibos al Jefe de ingresos
diariamente;

lll.- Responsable de la documentacion, informacién y mobiliario a su cargo, asi
como del manejo de efectivo, y

IV.- Otras encomendadas por el Director Administrativo.
Articulo 54.- DEL MENSAJERO;
l.- Recoger efectiva de cajas auxiliares;
Il.- Realizar depésitos a diferentes bancos;
lll.- Salir a comunidades a entregar recibos y
IV.- Las demas tareas que le encomiende el Director Administrativo.
Articulo 55.- DE LOS INTENDENTES:
I.- Realizar la limpieza de la oficina;
Il.- Responsable del mobiliario a su cargo, y

lll.- Otras encomendadas por el Director Administrativo:



Articulo 56.- DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL;

I.- Recepcion y atencion al publico, canalizando a los usuarios a las diferentes
direcciones dependiendo el asunto;

II.- Control de visitas para con la misma,;
[ll.- Recepciodn y control de llamadas telefonicas;

IV.- Elaboracion de documentacién necesaria para el buen funcionamiento de la
Direccion General (memorandums, oficios etc.)

V.- Control de numeros de oficios;

VI.- Elaboracion y control de archivo;

VII.- Canalizar las llamadas telefonicas a los diferentes servicios;
VIIl.-Recibo y envi6 de fax;

IX.- Control de llamadas locales y de larga distancia,

X.- Informar a la Direccién General las salidas del personal,

Xl.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentacion a su cargo, asi
como del mobiliario y equipo que le haya sido asignado;

XIl.- Asistir a la Direccion General en eventos propios de la misma,
XIll.- Control de agenda de trabajo;
XIV.- Recepcioén y envié de correspondencia,

XV.- Organizar y confirmar asistencia a reuniones presididas por el Director
General y

Xlll.- Las demés que le sean encomendadas por el Director General.
Articulo 57.- DE LA SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION:
I.- Recepcion y atencidén al publico en asuntos relacionados con la Subdireccion;
II.- Control de visitas para con la misma,;
[ll.- Recepcion y control de llamadas telefonicas;

IV.- Elaboracion de documentacién necesaria para el buen funcionamiento de la
Subdireccion (memoraldums, oficios etc.)



V.- Elaboracion y control de archivo;

VI.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentacién a su cargo, asa
como del mobiliario y equipo que le haya sido asignado;

VII.- Asistir a la Subdireccion en eventos propios de la misma;
VIIl.- Control de agenda de trabajo;
IX.- Recepcion y envio de correspondencia,
X.- Realizacion del informe Trimestral del SIAPASF para Presidencia Municipal;
XI.- Elaboracion de Formatos;
XIl.- Organizar y confirmar asistencia a reuniones presididas por el Subdirector y
Xlll.-Las demés que le sean encomendadas por el Subdirector.
Articulo 58.- DE LAS SECRETARIAS EN GENERAL.:

I.- Recepcion y atencion al publico en asuntos relacionados con el Jefe de
Departamento;

II.- Control de visitas para con el mismo;
lll.- Recepcion y control de llamadas telefonicas;

IV.- Elaboracion de documentacion necesaria para el buen funcionamiento del
departamento( memorandums, oficios etc.)

V.- Elaboracion y control de archivo;

VI.- Responsabilizarse del uso y manejo de la documentaciéon a su cargo, asi
como del mobiliario y equipo que le haya sido asignado;

VII.- Asistir al departamento de eventos propios del mismo;
VIIl.- Control de agenda de trabajo;
IX.- Recepcion y envios de correspondencia, y

X.- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o por el
Director del mismao.



