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—Nombredel-Areu______._::DEEA‘RlAMENIDI_O A

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL

_ lefe/a Deparloments
Comercid

L |

Cogrdincdor/a
de Recaudacién

Cossdinadot/a
Cartera Venclda {3}

i [ i 1

Nofificador/o i i
on Cajerafa (18} .{dm:mo ®

es brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz
logrando la satisfaccion plena de este,
de Agua Potable y Alcantarillado

El objetivo del Departamento Comercial,
cenfrandose en la maximizacién de valor para el usuario,
elevando la rentabilidad dentro del Sistema Operador de ios Servicios

del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C).

DESCRIPCION DEL PUESTO

i Ve sl _Departamento Comercial .
gua Potable y Alcantarillado del Municipio de |

Nombre del Puesfo | Jefe/a Depcrfcmenfo Come
 Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de A
b 5 . Cuautlancingo . e e e el M St e et

Area de Adscripcién ~ Departamento Comercwl
A quienreportta _ Director/a General
A quien supervisa Coordmodores Cojeros Auxmorodmlmsfrohvo Nohﬂcodores o

Personalacargo . 47

“%. - ESPECIFICACIONESDEL FUESTO

{ Licenciatura en mercadote ,»IVIEé\HEiAdT'Uro Rango‘de edad " 25-60 afos
| en administracién de empresas, licenciatura en ,
. administracién  publica,  licenciatura  en i
. contaduria publica, licenciaturas afines o
I POSANNE i s
Especialidad  Nonecesaia
Esfudios en mercado, esrcdlshcos proced|m|enfos legoles proced|m1emos financieros,

Conocimientos ;
| procedimientos ¢ administrativos, procedimientos fiscales, sistemas informaticos.

Habilidades T TPlaneacién vy programacion del trabajo, actitud de servicio, toma de decisiones,
liderazgo, manejo de conflictos, trabajo en equipo, responsobnldod comunlccoon oral |

.y escrita, apertura | mental, excelenciay calidad, inteligenci

Escoldri‘ddd“ B
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DESCRIPCION ESPECIFICA DELAS FUNCIONES . ;
 lefe/a Departamento Comercia

i R DT YR G R

1. Formular y mantener actualizado el padron de usuarios del servicio de agua potable, drengje,
alcantarillado y saneamiento asi como los aprovechamientos por los servicios prestados por el

Sistema Operador.

2. Aplicarlas cuotas o tarifas previamente aprobadas, alos usuarios por los Servicios agua potable,
drenaje, aicanicriiado y saneamiento asi como los aprovechamientos por ios servicios presiados |
por el Sistema Operador.

3. Ordenary ejecutar la suspension del servicio por falta reiterada de pago.

4. Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y permitan la fijacion de cuotas y tarifas
apropiadas para el cobro de los servicios. :

5. Vigilar que los usuarios cumplan con la contratacion del servicio de agua potable asi como la
conexion a las respectivas redes, en los lugares en que existan dichos servicios.

6. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes para la contratacién e instalacion del servicio de
agua.

7. Supervisar los asuntos relacionados con los procesos de facturacion y cobranza a fin de tomar ¢
un nivel de facturacion adecuado y un nivel 6ptimo de cobranza.

8. Implementar sistemas de recaudacion, apropiadas para el cobro de os Servicios.

9. Implementar sistemas, programas y politicas necesarias para evitarla evasion fiscal en el Sistema |
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.

10. Coordinar, analizar, evaluar y adecuar las tareas encomendadas a las dreas a su cargo.

11. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

12. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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—Nombre del Area—— _.DEPARTAMENTO-COMERCIAL=

: Coordinader
© deCaderg

’ Vencidg (3}

|

€s brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz

centrandose en la maximizacién de valor para el usuario, logrando la  satisfaccién plena de este,
elevando la rentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuautlancingo (S.OS.A.P.A.C).

El objetivo del Departamento Comercial,

__Depariamento Comercial

»_Nq_fp_iérﬁe:éﬁélﬁuesfbh__;:_ff_gﬁrdihagg‘/g de Cartera Vencida B
1‘ Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de |

. Cuautlancingo ) i 4
|

Areqde_Agsg_ipcién . | Departamento Comercial
A __qyigr_w_m[gpggg_*___A‘_m_ | Jefe/a Departamento Comercial !

A quien supervisa ~ ['Nofificadores _ ]
| Personal a carg w517 bR B T ¥

O ——
ekl E G c i , ~ Coordinador/a de Cartera Vencida
. Escolaridad }{ Carrera técnica en contabilidad, carrera Rango de Edad | 25-45 afos [

| frunca en derecho, dreas afines, bachillerato o |
v e OGloEE | | 4
| Especialidad . No necesaria |
Conacimientos _Procecfir_nientos administrativos, legales procedimientos contables y sistemas
: informdticos

| Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad,
. honestidad, lealtad, disponibilidad de horario, excelencia
._Iniciativa, autodisciplina. sl LN B R e R R S

| Experiencia 1 1a3anos

y calidad, creatividad e |

|

|

|

fjf?vﬁcﬁnfl’i&?&;—;‘_ iniciativa, autadisciplina, !
|
|

|
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Nofificar a los usuarios que han incumplido sus obligaciones de pago ante el Sistema !

ICIgo

(IO, ST WSNRLL | | SO R S [\ (R DN | DU T A T
AMCaAnudao uci ividl IIL,I[..)IU ac cuauiiurn

Ejecutar acciones de reconexion a todos los usuarios gue cubran sus obligaciones y

requieran el servicio de reconeXion.

Tener actualizado el padrén de usuarios que se encuentren clasificados como cartera

vencida.

aplicar las acciones y planes disefiados por el Jefe del Departamento Comercial con el
objetivo de reducir la cartera vencida.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL

Notificador/a
(17

El objetivo del Deparfamento Comercial, es brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz
centfrandose en la maximizaciéon de valor para el usuario, logrando la satisfaccién plena de este,
elevando la rentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C).

: .~ Departtamento Comercial

Nombte qélﬂﬂPg‘es\tdm;: " N r—— il i :
Nombre de la Dependencia : Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

ot s i L CUBUHANEINGO
Area de Adscripcién Departamento Comercial

A guienreporta Coordinador/a de Cartera Vencida
A guien supervisa No aplica

| Personal a cargo | No aplica

“ESPECIFICACIONES DELPUESTO —— -

B = : , ‘ Notificador/a
Escolaridad | Secundaria o bachillerato | Rango de Edad | 25-65 anos
Especialidad No necesaria

_ Manejo y recepcion de documentacion, paquetes informdticos, archivo,
Conocimientos o 5.z . gy

conocimientos bdsicos de fontaneria para corte y reconexion.

| Habilidades Planeacién y programacién del trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos,

i trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, disponibilidad de

R N horario, autodisciplina, honestidad, lealtad.

__Experiencia 1 ano
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Ay

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

. Notificador/a

1. Nofificar a los usuarios que han incumplido sus obligaciones de pago ante el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo
(S.OS.AP.AC).

2. Uevar un control sobre los usuarios que han recibido ia nofificacion correspondiente y han
realizado su regularizaciéon y quienes no, informando a las dreas correspondientes.

3. Serelenlacey primer acercamiento entre el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C) y el usuario con la finalidad de
lograr el cumplimiento de sus obligaciones.

4. Tomarla medicién de los medidores de agua potable y servicios que presta el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo
(S.OS.A.P.A.C).

5. Levar un control sobre la toma de lectura, y toda la informacién necesaria para generar el
cobro correspondiente a los usuarios, informando a las dreas correspondientes.

{ 6. Inspeccionar el manejo que tiene la poblacién con el uso de agua y el conocimiento de los

? programas que ofrece el departamento de cultura del agua.

7. Revisar las fugas que se reporten y dar la informacion a las ares correspondientes para su pronta
reparacion

8. Realizar los trabajos de ejecucion de cortes de suministro de agua potable y drenagje.

9. Redlizar los trabajos de ejecucién de reconexiones al servicio de suministro de agua potable y
drenagje.

10. Realizar reportes de trabajo diario de cortes y reconexiones.

11. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

12. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL |

Coordinador/a de

Pacaudasidn

El objetivo del Departamento Comercial, es brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz

centrdndose en la maximizacién de valor para el usuario, logrando la satisfaccién plena de este,
elevando la rentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

del Municipio de Cuautlancingo (S.OS.AP.A.C).

 Nombre delPuesto | Coordinador/a de Recaudacion , -
. Nombre de la Dependencia { Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Munici
| Cuautlancingo A B e O ek

|

Area de Adscripcién Departamento Comercial
| A quien reporta Jefe/a Departamento Comercial e
_A quien supervisa Cdjero/a, Auxiliares Administrativos |
| Personal a cargo 1326 it A 2k R

e ESPECIFICACIONES DELPUESTO - ——— = = me e
. Coordinador/a de Recaudacién
Rango de Edad 25-50 afios |

Bachillerato, técnico o carera trunca en
administracién, contabilidad o afines.

Especialidad | No necesaria
: Procedimientos contables, arqueos de caja, manejo de dinero, manejo de sistema

informdatico, manejo de caja chica, manejo de paquetes informdticos, recepcion de
documentos, archivo y manejo de agenda.

 Escolaridad

Conocimientos

|
!

Planeacién y programacién del trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos,

| Habilidades | |
. frabgjo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, buena presentacion, |

RO P g ' disponibilidad de horario, autodisciplina, honestidad, lealtad. i |
| Experiencia | 2.a3anos |
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——————DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
: ' . Coordinador/

1. Llevar el control de las recaudaciones generadas por los pagos de servicios, ya sea de
forma electrénica o presencial en cajas de cobro del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautiancingo (S.OS.A.P.A.C).

2. Llevar a cabo arqueos de caja en las diferentes cajas del S.O.5.A.P.A.C.

3. Supervisar el procedimiento para el resguardo y depdsito de control de ingresos para

traslado de valores y depésito en cofre de seguridad.

4. Aplicar programas generados para una eficiente recaudacion del Departamento

Comercial.

5. Ser el enlace entre el departamento comercial y personal adscrito.
6. Controlar las fransacciones contables que realiza el Departamento Comercial.
7. Atender alos usuarios que acuden al area, afin de lograr un bajo nivel de inconformidad.

8. Atender oficios y/o memordndums de otras dependencias o usuarios, turados por la

Direccion General.

9. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

10. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su jefe inmediato.

a de Recaudacién
i
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TAMENT

El objetivo del Departaimento Cornercial, es brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz

centrandose en la maximizacién de valor para el usuario, logrando la satisfaccidon plena de este,
elevando la rentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potfable y Alcantarillado

del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

DESCRIPCION-DELPUESTO-

Departamento Comercial |

Nombre del Puesto | Cajero/a )
Nombre de la Dependencia ' Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

| Cuautlancingo

évgvggage Adscripcién |_Departamento Comercial
! A quien reporta | Coordinador/a de Recaudacién
A quiensupervisa | No aplica o
' Personalacargo SR EBled, [y e N R

___ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Cajero/a
25-50 afos ‘

Escolaridad | Bachillerato, carrera técnicaen | Rango de Edad
| administracién, carrera técnica en _
| contabilidad o carrera afines. |

|

Especialidad Nonecesaria Bk
Manejo de dinero, manejo de caja chica, procedimientos contables, arqueos de caja,

L manejo de sistemas informaticos.
| Habilidades . Planeacion y programacién del trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos, |
trabajo en equipo, responsabilidad, honestidad, comunicacion oral y escrita, buena |

presentacion.

. Conocimientos

Experiencia 1 a 3 ahos
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1. Recibir los pagos de los contribuyentes,

2. Darla bienvenida a todos los contribuyentes con amabilidad y respeto, mejorando con ello la
imagen del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariliado del Municipio

de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C);
3. Readlizar cortes de caja y arqueos de las transacciones realizadas en el dia, semana o mes,
segun le sea requerido,

4. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

5. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su jefe inmediato.
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“Nombre del Area

ORGANIGRAMA DEL DEP RTA AENTO L,OMI:RC‘I-\L

Bl objelivo dei Deparlamento Comerciai,
centrandose en la maximizacion de valor para el usuario, logrando la satisfaccion plena de este,
elevando la rentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C).

Auxiliar
Administrative (8]

es brindar un servicio de caiidad, eficiente y eficaz

DESCRIPCION-DEL PUESTO

Departamento Comercial

' Nombre del Puesto

i Nombre de la Dependehcid k

| Auxiliar Administrativo

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de
| Cuautlancingo L I I e A MR e A S AR PN L FCH TP

¢ Area de Adscripcién

| Departamento Comercial

A quien reporta

Coordinador/a de Recaudacion ok

A quiensupervisa |

No aplica

i No aplica

Personalacargo

IR "—‘ RTRRI ESPTC]FICAC]DNES

~_Auxiliar Administrativo

Escolaridad

Bachillerato, carrera técnica en i Rango de Edad | 25-50 afios
|

administracién, carrera técnica en
contabilidad o carrera afines.

|
f
i

No necesaria

 Especialidad
. Conocimientos
Habilidades

Expenencm

Procedimientos contables, arqueos de caja, manejo de dinero, manejo de sistemas }
informaticos, manejo de caja chica, manejo de paquetes informdticos, elaboracion de g

documentos, manejo y recepcién de documentos, archive, manejo de agenda. |
. Planeacidn y programacion del frabajo, actitud de seivicio, manejo de conflictos, ‘

trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, buena presentacion. |

J !o”onos
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. Auxiliar en la contabilizacién, y verificacién del ingreso, registrar el control de ingresos por dia y

. Auxiliar en la atencion a los usuarios que acuden al drea, afin de lograr un bajo nivel de

L Axiiiar Administrativo _

Auxiliar en todas las funciones administrativas generadas por los pagos de servicios, ya sea de
forma electrénica o presencial en cajas de cobro del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautiancingo (S.0.S.A.P.A.C).

Auxiliar en la aplicaciéon de programas generados para una eficiente recaudacion del

departamento comercial.

Auxiliar en el control de las transacciones contables que realiza el departamento comercial.
Llevar a cabo el control de pago referenciados por PAY PAL a bancos.

Generar contratos para la prestacion de servicios del Sistema Operador.

Elaborar constancias de no adeudo y/o de no servicios que soliciten los usuarios.

Elaborar reportes de ingresos.

Llevar el control de oficios de otras dependencias o usuarios, turnados por la Direccién

General.
Auxiliar en los arqueos de caja en las diferentes cajas del S.0.S.A.P.A.C.

Supervisar el procedimiento para el resguardo y depésito de control de ingresos para traslado

de valores y depdsito en cofre de seguridad.

modulo, elaborar fichas de depdsito del total de ingresos a efecto de ser resguardadas y

depositadas en el cofre de seguridad

inconformidad.
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13. Elaborar oficio;y memorandos.

20.

21.

. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma |

. Archivar y fotocopiar diversos documentos.

externa e interna.

Recibir y responder diariamente a los emails, notificaciones o cvisos

. Dar atencién a los visitantes, saluddndolos, dandoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma

adecuada.

Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion

bdsica si es necesaria.

Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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