e e

T T VA TOT e S

TR R B e

Clave: SOSAPAC-MO-O;-ZOIB
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

SEQREMRIATECNICA DELS.O.S.AP.AC.

|

} L £ ey pr "

- UDERROH OBPARYAMENTO JURIDICO Y ‘
DIRECTGR GENERAL DELS.OS.APAC. |

AUTORIZA

ACTUALIZADC AL 16 DE JULIO DE DOS MIL DIECIOCHO CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1y 10 FRACCION XII,
DEL DECRETO DEL H. CONGRESO DEL ESTADO, QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO "SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE

CUAUTLANCINGO",
JULIO 2018

Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada Nimero de Revisién: 01
2014-2018
] ]
]
E ¢ rz“\ ‘ { ’r) ' s E
3 s SFag da PPN N § B
! MANUAL DE ORGANIZACION
i’ DE! SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABIEY
k ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO
CLAVE: SOSAPAC-MO-01-2018

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P, 72700

38

AR T 00 0 6m I  A  e sie

B RS R




] ” ) Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
. MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |
£ Administracion Pablica Municipal Fecha de Actualizacion: Julio 2018 %
& Descentralizada NGmero de Revisién: 01 j
)t } 2014-2018
SOSAPAC |
E |
INDICE
VALIDACION ..ottt st st se et et e e e s e seaeessen. seseesesseesesseessennees 2
T TATRODUCCION ..ot s e eeee s e ee s st 4
2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL ..ot es e 5
B.. /1 I TECETIEIETIES..c.cousisoononeceusn ey s asssmrses sy suesn s 556 s a3 W bonanas oy s s wess P s 5
4, MARCD JURIDICO ... cesussenesoserensessassussmmmsras emmssmasssesssssasa s ssessm s s mws sens esa s s osss s cass smnssasmsassasssrsssns 4
4.1 FEDERAL oot 6
G2 BBTATAL. ccovovanesmscnsemmsssnssneseseramssesses e snsess emssoenessemeuess chsen e s esasssesesss vos oo s v s s s e 6
A3 MUNICIPAL ottt ens sttt s st a s se b aasaaesaasae 2 s tes 4
5. MISION = VISION .ottt st en e 7
B:  POLITICAS DB CALIDIALL ....souomesmmsees xsmensaenins s sms vesssn o issasissiasnass oxsne o ssasmi s emensiiss saesmenss aswoniiansass 4855 8
7. ESTRUCTURA ORGANICA ..ottt ss s s 9
8 ORGANIGRAMA DE AREAS ADMINISTRATIVAS w.oocveeeeeeeeeeeessssesseeeeesesesssssssses s sssssss s sessasssenes 11
9. DRGARIGRAMA TBENERAL ..o mscossssmimmasmaessinssssomersmosssassssmamssesisesssssossss s {1455FATEUSTo 50 FEETEESRA 57355 12
10. OBJETIVOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES ..o 13
10.1 OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL ..ot 13
10.2 OBJETIVOS DE LA CONTRALORIA . ..ovooeeeeeeieeve e 24
10.1 OBJETIVOS DE LA SECRETARIA TECNICA ...oooeeveceeeeeeecee et 28
10.2 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL w...ovveeveeieeeiisesssisssisessssesssssesesiesascnsnes 37
10.3 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO CONTABLE .......ivviriiiiineierie e 50
10.4 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .....cvvivmirieirciriisciisiaeinnnians 64
10.5 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO ........ 69
10.6 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD ...eieiviiieiiiieiiiiieiee e 95
10.7 OBJENVOS DEL DEPARTAMENTO JURIDICO...cooimsssssmssssssssssssssesssssmssssmamsssssserescs osssamms v 101
10.8 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ..o e 113
10.9 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ....ocoviriininiiiiinieiscieins 123
10.10 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA .oocriiiiricinieciriee 131
10.11 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ....vovivieeieiiniiniesssisnisssssssssisenessesssssnns 135

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700



f ] Clave: SOSAPAC-M0-01-2018

. MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: Julio 2018

BN

b

| Administracion Publica Municipal 1 Fecha de Actualizacion: Julio 2018
: Descentralizada ( Ndmero de Revision: 01
AR 2014-2018 5

SOSAPAC |

A e g of agua™

]
|
|
|
{
|
t
f
;
|
J

1.- INTRODUCCION.

El Manual de Organizacion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), es un documento de control
nterno que conliene criferios administrativos que reglamentan las funciones y los drganos gue la
integran, con la intencién fundamental de coadyuvar en la optimizacién de los procesos de
frabaojo, que incrementen la eficiencia y eficacia en la prestaciéon de los servicios, atendiendo el

interés publico y el bienestar de la sociedad.

£l Manual de Organizacién constituye un instrumento de apoyo administrativo del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo
(5.0.5.A.P.A.C), al proporcionar informacién sobre la estructura orgdnica, atribuciones, objetivos
y funciones que realiza, asi mismo permite llevar a cabo la asignacion adecuado del personal

que estard a cargo de realizar las actividades de los diversos departamentos que integran este

Organismo Descentralizado.

Cabe hacer mencidon que es un instrumento técnico administrativo, de interés y observancia

general, por el cual es fundamental la permanente actualizacion en cuanto a la funcionalidad

y normatividad vigente aplicable

Por ofra parte con la finalidad de promover un entorno de igualdad entre el personal de este
Sistema Operador, se consideraron los principios bdsicos de igualdad y equidad, que deben

subsistir entre los hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700



MANUAL DE ORGANIZACION
Administracion Pidblica Municipal
Descentralizada
2014-2018

AR MQ
SOSAPAC

Abds aro o o igon

Clave: SOSAPAC-M0-01-2018

Fecha de Elaboracion: Julio 2018

Fecha de Actualizacidn: Julio 2018

Nidmero de Revisién: 01

2.- OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL.

El objetivo general del Manual de Organizacién del Sistema Operador de los Servicios de Agua

Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo

administrativamente, el funcionamiento del organismo, con

(S.OS.A.P.A.C), es normar

la finalidad de lograr el

aprovechamienio de los recursos y el desarrolio de las funciones encomendadads.

El 5 de noviembre de 1980, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo del

Ejecutivo, que ordena entfregar a los Gobiernos Estatales o Municipales la administracion y

operacién de los Sistemas de Agua Potable y Alcantarilado, mismas que manejaban

Dependencias Federales.

Con fecha 29 de mayo de 1996, en sesion ordinaria de cabildo fue aprobado el acuerdo de

creacién del Organismo PUblico Descentralizado de caracter Municipal, mismo que fue remitido

al H. Congreso del Estado de Puebla para su estudio y aprobacion’.

Por decreto del H. Congreso del Estado de Puebla, se crea el Organismo PUblico Descentralizado

denominado: Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio

de Cuautlancingo” (S.0.5.A.P.A.C), el 08 de Agosto de 1997 con personalidad juridica, patrimonio

propio y autonomia técnica y administrativa, publicado en el Periddico Oficiall.

I{Tomo CCLXVIIl).Periédico Oficial del Estado de Puebla segunda seccién viernes 8 de agosto de 1997
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4.- MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados l'nidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

4.1 Federal

Ley de Aguas Nacionales.
Ley Federal de Transparenciay Acceso dla Informacién Publica Gubernamental.

1 B N s A A A ili
Ley General de Contabilidad Gubermamental

4.2 Estatal

s

Ley de Adquisiciones Arendamientos y Servicios del Sector PUblico Estataly
Municipal.

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Fomento ala Acuacultura y Pesca Sustentable Para el Estado de Puebla.
Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas para el Estado de Puebla.
Ley de Justicia Administrativa del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla.

Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Ley Orgdnica de la Administracion PUblica del Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso d la Informacion PUblica del Estado de Puebla.

4.3 Municipal

Decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Descentralizado

denominado “SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO del Municipio de Cuautlancingo™.
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5.- MISION-VISION

Somos un Organismo Publico Descentralizado AU ue subsiste con recursos propios 10s
cuales administramos de manera eficaz y eficiente, mismos que empleamos para proporcionar
los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, buscando una mejora continua de Ios

servicios para los usuarios del Municipio de Cuautiancingo, Junias Auxiliares y iocdailidadss gue

b

abarcan las redes de infraestructura del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable

Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.

VISION

Consolidarnos como uno de los mejores organismos operadores a nivel nacional, comprometidos

con nuestros usuarios a brindarles un servicio de calidad, con mayor y mejor infraestructura,

implementando tecnologias de vanguardia, que conlleven a un manejo adecuado del recurso

hidrico.
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é6.- POLITICAS DE CALIDAD

Compromiso. En el cumpiimiento de nuestra vision, quienes iaboramos en el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo,
(S.0.5.A.P.A.C.) nos comprometemos a brindar a nuestros usuarios un servicio de calidad, con

mavyor y mejor infraestructura, implementando tecnologias de vanguardia, que coniieven a un

s i Ji5 ~
Manejo GaeCudao delrecu

Equidad de Género. En ei S.O.5.A.P.A.C., manifestamos el compiomiso de p
de trato y de oportunidades entre hombres y mujeres, generando un ambiente organizacional

libre de violencia.

Trato Justo. Los integrantes de El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable vy

Alcantarillado de Cuautlancingo, atenderdn de manera equitativa a todos los usuarios.

Responsabilidad. Todos los integrantes del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo, tienen la responsabilidad de trabajar con

excelencia los asuntos encomendados, velando por la efectividad personal y de equipo.

Amabilidad. Todos los integrantes del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable vy

Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo atenderdn de manera amable y cortes a los

usuarios cualquier solicitud requerida por los usuarios.
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505 APAC

s e ywe el ago’

NIVEL | =  NOMBRE e
i 1. Direcloi/a i
1l 1.1. Sub Director/a 1
v 1.1.1 Secretaria/o 2
i 1.2  Acsesor/a Administrative 1
i 1.3 Secretario/a Particuiar I
fi 2. Contfraior/a 1
Y, 2.1 Auxiliar Administrativo 4
i 3. Secretaric/a Técnico i
v 3.1 Oficialia de Partes |
v 3.2 Recepcion 1
IV 3.3 Auxiliar Administrativo 2
i 4. Jefe/a del Departamento Comercial i
il 4.1 Coordinador/a de Cartera Vencida 3
v 4.1.1 Notificador/a 17
v 4.2 Coordinador/a de Recaudacion 1
o 4.2.1 Ausiliar Administrativo 8
v 4.2.2. Cajero/a 18
i 5. lefe/a del Departamento Contable 1
If 5.1 Auxiliar Contable Ingresos !
IV 5.1.1 Auxiliar Administrativo 1
Il 5.2 Auxiliar Contable Egresos 1
il 5.3 Auxiliar Contable Pagos 1
Y 5.3.1 Auxiliar Administrativo !
v 5.4 Auxiliar Contable Presupuestal 1
] 6. Jefe/a de Recursos Humanos 1
v 6.1 Ausxiliar Administrativo |
Il 7. lete/a del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento 1
v 7.1 Coordinador/a Rebombeadores 2
Il 7.1.1 Auxiliar Administrativo 3
I 7.1.2 Rebombeadores 16
vV 7.2 Coordinador/a de Fontaneria 3
v 7.2.1 Auxiliar Administrativo 3
Y, 7.2.2. Fontanero 18
Y, 7.2.3. Albapil 2
Y 7.2.4 Velador I
7.3 Coordinador/a de Obras !
7.3.1 Auxiliar Técnico Planeacion 1
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7.3.2 Auxiliar Técnico Estudios y Proyectos

7.3.3 Auxiliar Técnico Construccion

Jefe/a del Departamento de Factibilidad

8.1 Coordinador/a

8.1.1 Auxiliar Administrativo

Jefe/a del Departamento Juridico.

9.1 Auxiliar Juridico Contencioso

] G ] NS | ] | —

v .2 Auxiiiar Adminisiraiivo

9.3 Auxiliar Juridico Administrativo

'9.4 Auxiliar Administrativo

10.

lefe/a del Departamenta de Servicios Generales

10.1 Auxiliar Administrativo

10.2 Operadores

10.3 Velador

10.4 Intendente

1

lefe/a del Departamento de Recursos Materiales

11.1 Auxiliar de Almacén

11.2 Auxiliar Juridico Adquisiciones

11.3 Auxiliar Administrativo

12,

Jefe/a del Departamento de Cultura del Agua

12.1 Auxiliar Administrativo

13.

Jefe/a del Departamento de Sistemas

W=t —fe| O] —| W= M| N O[N] =] —]|r

13.1 Auxiliar Administrativo

Total de Plazas

~N
N
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10. OBJETIVOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES
10.1 OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL

Secretario/a Particular

BT
l Comralr/a h— - hind
1 T

f i o | —_— L L !
el de . Deporaments Bepartamante
Comercial Contabie Recurios kumm a,,,, da Factiblided Jurdice Serviclos Genarakes Recursoy Matariales Cutuia del de Bisternas
i ! Agua o ;
v
!‘..'_-nlgm-ﬂ-w;- {

Dirigir, coordinar y conducir todas las dreas del Sistema Operodor de los Servicios de Aguo PoToble y
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), aplicando las estrategias e innovaciones

teciuldgicas tendientes a aprovechar eficientemente la infraestructura, los recursos materiales,
naturales, financieros y al personal, con la finalidad de obtener la mayor eficiencia y eficacia en las

actividades propias del Sistema Operador.
DESCRIPCION DEL PUESTO

_Direccién General

~ Nombre del Puesjo ‘ | Director/a General - o o
Nombre de la Dependencia  Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

) 5 L Cuautlancingo
Area de Adscripcion _ Direccién General o

A guien reporta _— _ Consejo de Admlmsfrocnon i
| Secrefono/o Particular, Asefor/o ‘Administrativo, Subdirect or/o f‘onfrolor/a Sec r°10r|0/0 {

A quien supervisa Técnico, Jefes/as de Departamento, Supervisores/as, Coordinadores/as, Personal
. Operativo y Administrativo del $.0.5.A.P.A.C. e

Personalacargo | 164

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

_ ] . __ Director/a General

| Llicenciatura o pasante en: Administracién | Rango de edad | 30 a 60 afios i

Publlca Contabilidad, Derecho, Arquitectura, ; |

Ingenleno Civil, Ingenieria Hidraulica o Ingenieria |

e ElECliOmeECanica o dreas afines. ]
Especialidad ~ Nonecesaria

Conocimientas | Administracion Publica, lngerneno Hidraulica, lngenleno Civil, Administracién de Recursos

i\ Materiales, Administracion Recursos Humanaos.

Escolaridad

Planeaciény programacién del tfrabajo, actitud de servicio, toma de decisiones, liderazgo,
_responsabilidad. . T RS SRR Y AN 08 11 F i

Experiencia .l Superiora 30”05 - S R —
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CRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Director/ a General

Coordinar actividades técnicas, administrativas y financieras del Sist
mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo.

cos sobre el dominio y administracion que sean necesarios para el
¢ del Sistema Operador.

Autorizar las U:uyuuuu €5 CoiTespon
e

Administracion las que resulten extraordinarias.
Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion.

Rendir al Consejo de Administracion los informes de las actividades desarrolladas sobre los aspectos

siguientes:
a) Cumplimiento de los acuerdos del Sistema Operador.
b) Presentar al Consejo de Administracién, los estados financieros, los balances ordinarios y

extraordinarios asi como los informes generales y especiales que el propio consejo solicite.

tema Operador, para logror |

c) Avance de los programas de operacién y mantenimiento autorizados por el Consejo de

Administracion.
d) Cumplimiento de los programas de obras y erogaciones de las mismas; y

e) Presentacion semestral del programa de labores, presupuesto de ingresos y egresos para el |

siguiente periodo.

Vigilar que se practiquen en todo el municipio en forma regular y periddica, muestreos y andlisis del
agua; llevar estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para

optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacién, asi como; la que una vez utilizada se

vierte en los cauces de rios, arroyos o vasos receptores.

Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Sistema Operador preste ala comunidad
servicios adecuados vy eficientes

Asistir a las reuniones del Consejo de Administracion con voz pero sin voto, con el fin de mantenerlos |

informados de las actividades del Sistema Operador.

Tener la representacion legal del Sistema Operador con todas las facultades generales y especiales
que requieran poder o clausula especial conforme ala ley.

Suscribir titulos de crédito y contraer obligaciones con cargo al patrimonio del Sistema Operador,
previa autorizacion por escrito del Consejo de Administracion.

!

H

Someter a la aprobacién del Consejo de Administracion las tarifas y cuotas que deba cobrar el -

Sistema Operador por las prestaciones de sus servicios para la recuperacion de costos e inventarios.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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12. Someter a la aprobacién del Consejo de Administracion el reglamento interior, los manuales de
organizacion y de procedimientos, asi como sus modificaciones.

|
i

12 Nombrar y remover libremente el personal del sistema operador sefaldndoles sus adscripciones y

funciones de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

14, Someter para su aprobacion ante el consejo de administracion la estructura ocupaciornial, asi como

el tabulador general de los salarios correspondientes.

15 Las demas que sefale el consejo de administracion, la ley estatal del agua y saneamiento vy la
reglamentacion relativa

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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Auxiliar al Director General para llevar a cabo la coordinacién y conduccién de ias dreas dei Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo, aprovechando eficientemente los
recursos materiales y técnicos para desarrollar las actividades del Sistema con mayor eficiencia y eficacia.

Direccion General

Nombre del Puesto | subDirector

Nombre de la Dependencua ~ Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de -
 CUAUIBRCINGD . = it e L L i)

Area de Adscripcién | Direccion General B —

A quienreporia  Director/a General
A quien supervisa Jefes/as de Depor?omento Supervrsores/os Coordmodores/os Personal Operohvo y i

— - Administrativo del S.0.S.A.P.A.C. Secretarias
Personalacargo B gl LS b

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Sub D!rector

Escolaridad - Licenciatura en Administracion, Arquifé.a\u'rd, ! chéb de Edad 25-60 afios
licenciatura en Contabilidad, Ingenieria Civil, | !

Ingenieria Hidraulica, Ingenieria 1 |

e e ElECiromecanica o pasante. NN -
 Especialidad  MNonecesaria AR e T
i Administracion  Publica, Ingenieria  Civil, Control Presupuestal, Procedimientos |
Conocimientos |
: i Administrativos, Ingenieria Electromecadnica, Desarrollo de negocios. i _—

" Planeacién y programacién del trabgdjo, actitud de servicio, toma de decisiones, |

Habilidades
: . liderazgo, responsabilidad, manejo de conflictos, organizacion, trabajo en equipo,
- excelenciay calidad, inteligencia emocional, honestidad, negociacion. E
_ Experiencia Ul supeEr @B NS e e i ) |
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- Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018 |
Descentralizada NGmero de Revisién: 01
2014-2018

——-——-DESCRIPCION-ESPECIFICA-DE LAS FUNCIONES - TR
‘ Sub Director/a

Coordinar las actividades de las Unidades Administrativas.

Programar, controlar y evaluar las actividades encomendadas por el Director General, de
conformidad con las disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos
aplicables.

Ejercer en su caso en forma directa, las atribuciones que otorga éste Reglamento alas Unidades
Administrativas. :
Promover en la sociedad el uso eficiente del agua y la conservacion y preservacion integral de
su cantidad y calidad con base al desarrollo de una nueva cultura del agua; i
Apoyar el desarrollo de los Sistemas de Agua Potable, Alcantarillado, tratamiento, saneamiento
y reUso de aguas en el Municipio de Cuautlancingo.

Revisar en el Sistema Operador las unidades de asesoria y apoyo técnico que requiera para su

funcionamiento.
Conocer, dar framite y resolver los recursos administrativos de revocacién interpuestos en contra |
de resoluciones que emita el Sistema Operador.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apovyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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| Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
| MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada Nimero de Revisién: 01
2014-2018

 ORGANIGRAMA DE DIRECCION GENERAL

) Secretaria/o -,
; . i

Mirs ~~1 A

Auxiliai a Direccion Ge S a
la mayor eficiencia y eficacia en las actividades propias del Sistema Operador.

Nombre del Puesto | Secrefaria/o . e
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicics de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
el e RCUawllancingol o 0 o de o IR TS MR RS L EIE PR N
Area de Adscripcién | Direccion General [
_Aquienreporta | SubDirector o
A quien supervisa (. Noaplica . . p— ‘
Personal a cargo - No aplica

Secretaria/o-

Escoloridad - Bochlllerofocorrero f_e'crn;co | Rango de Edad 25-35 anos 9

. Especialidad _Nonecesaria i
i Manejo de paquetes informdticos, elaboracién de documentos, manejo y recepcién }

{

C?hoc”l’rllenfos o i de documentos, archivo, manejo de agenda. !

. Habilidades Actitud de servicio, buena presentacién, trabagjo en equipo, responsabilidad, f
| comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |

oo e 520 _iniciativa, autodisciplina, honestidad. el b e S M
Experiencia i 1.a3anos J
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18



o ' -

] Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 ;
MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |

Administracion Piblica Municipal Fecha de Actualizacion: Julio 2018 |
f Descentralizada Ndmero de Revisién: 01 0
2014-2018

|

SOSAPAC

——_DESCRIPCION ESPECIFICA DELASFUNCIONES .
_ Secretaria/o

1. Elaborar oficios y memorandos.

2. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma
externa e interna.

3. Recibiry responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

4. Archivary fotocopiar diversos documentos.

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

adecuada.

6. Responder, registrar y devolver las llamadas de feléfono asi como proporcionar la informacion

bdsica si es necesaria.

7. Darseguimiento alos asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia

las reuniones y agendas necesarias.
8. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

9. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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| Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
MANUAL DE ORGANIZACION f Fecha de Elaboracion: Julio 2018 }

Administracién Publica Municipal [ Fecha de Actualizacién: Julio 2018 J
, Descentralizada Namero de Revisién: 01 |
| 2014-2018
|
l
| |
“Nombre delArea.— | S T S T TR e T e .-:DTFE—CTO’_szNERIL '

ORGANIGRAMA DE DIRECCION GENERAL

Asesor/a
Administiativo

Asesorar administrativamente a las diversas Jefaturas del Sistema Operador de los Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuouﬂanmngo a fin de lograr un mejor desempefio en sus
funciones observando los ordenamientos juridicos administrativos generales y especifi

;’_r_'__‘:.L;;.;;.;*;m.._;JESQNPfiéﬂ:DEld’_UESTQ;;;" S e e g R = _
Dlreccmn General

Nombre delPuesto | Asesor/a Administrative - TR
Nombre de la Dependencnc Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de |
Cuouﬂoncmgo

Area de Adscripcién D;reccton General e U
A quien reporta ... Director/a Cenefal — e Nt
A quien supervisa Nooplica . o ) o
Personal a cargo No aplica =y
e e e A$e$°'/° Administrativo
Escolaridad ‘ Administracion, contabilidad, carrera técnica o | Rango de Edad 25-45 afios :
| - __.|preparatoria R Ny
. Especialidad oo No necesaria 5
Conockmlanios ? Sistemas pUblicos contables, Administracion Publica, Control presupuestal, Desarrollo f
|_de negocios, Procedimientos Administrativos,  Establecimiento de objetivos y directrices |

Pl Planeacién y programacion del trabajo, actitud de servicio, toma de decisiones,
liderazgo, responsabilidad, manejo de conflictos, organizacién, frabajo en equipo,
excelencia y calidad, inteligencia emocional, honestidad, negociacién, manejo de

... JElOCIONES Inferpersonales el o

Experiencia | Superiora 3afios |

 Habilidades
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T [ Clave: SOSAPAC-M0-01-2018
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada Numero de Revisién: 01 {

|
, 2014-2018
|
|

]

————DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES — — ——

Asesor/a Admmistrativo

Asesorar en las actividades del personal de Contabilidad y Recursos Financieros respecto al registro
diario en la contabilidad y elaboracion de los estados financieros y presupuestales

e,gbo Hn e integracion de los estados financieros, cuenta publica o

iada
o docume qurz le sea solicitado

Asesorar nara la adecua

c
cualquier ofro informe y

Asesorar en la contestacion alos Pliegos de Observaciones, cargos y cualquier otra documentacion j
y/o informacion emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, apegdndose a los tiempos

autorizados para ello

Conocer y observar los ordenamientos juridicos administrativos, generales y especificos, vigentes y
aplicables para el desemperfio de sus funciones :

Las demas que le delegue el Director General
Todas aquellas actividades que le sean requeridas por el Director del Sistema Operador de los

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), asicomo
las demas que las disposiciones legales y normativas le faculten.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Clave: SOSAPAC-MO-01-2018
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018 f
I

; Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
f Descentralizada Ndmero de Revisién: 01 09
2014-2018 LV

ORGANIGRAMA DE DIRECCION GENERAL

Apoyar enlas funciones de la Direccidon General, asi como organizar coordinar y agilizar los asuntos que

demanden €i Sistema Operador de los Servicics de

Cuautlancingo.

Secretario/a
Paricular

e los Servicics de Agua Potable vy Alcantarillado del Municipio de

HE SRR L e

ESCRIPCION DEL PUESTO -

Nombre del Puesfo v
Nombre de la Dependencm

Area de Adscripciénb
A quien reporta
A quien supervisa

Persanalacargo

L e ~___ Direccién General

N Sécrefcri6/6 deﬁi'c'uldr

| Cuautlancingo et I e
| Direcciéon General -
. Director/aGeneral "0 o0 s e S s b LA ]
‘Noaplica

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado delMumaplo de |

Moopllea i I LT e e

Escoloridqd
Especialidad

Conocimientos

_______ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Secretario/a Particular

| Bachilerato | Rango de Edad ~ 25-50 afos ;

No necesaria !
Monejo de Poquefes informaticos, Monejo de recepC|on de documentos, Archivo, |

| Manejo de agenda. d

Habilidades

Manejo de conmutador, ofencnon a clientes, buena presem‘omon actitud de SeNICIO
trabajo en equipo, responsabilidad, autodisciplina, honestidad, lealtad, dlspombmdod

de horario, trabajo bajo presion. LTI
i

Experiencia

1 a3anos
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Clave: SOSAPAC-M0-01-2018
Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracion Publica Municipal | Fecha de Actualizacién: lulio 2018

3 : Descentralizada

W i‘@”k& f 2014-2018
]

SOSAPAC

MANUAL DE ORGANIZACION |
|
|

| Niumero de Revision: 01

|
’[ ‘  Conraior/a 1[
|
| o |

Admindhealive

Lo oD

Alanear, programar, organizar y coordmar las acciones de control, evaluacion vigilancia vy fiscalizacion
del correcto uso del patrimonio, del gosfo publlco jpor conducto del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio “de Cuautlancingo, asi como el desempeio de los
servidores publicos en apego a las normas y disposiciones legales aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contraloria

Nombre del Puesio - {,Contralor/a _‘
Nombre de la Dependencta | Sistema Operodor de los Servsc:los de Agua Potable y Alcantarilado del Mumopro de

' Cuautlancingo

Areade Adscripcion | Confraloia
A quien reporta ... Director/a Generol b sddadtead el Dol St Bl e, e Lt s ol
A quien supervisa L Auxiliar Admlmsfroﬂvo R —

Personai a cargo

e ESPECIFICACIONES

DEL-PUESTO- —.

Contralor/a

: | Rango de Edad

. Escolaridad cenciatura, ingenieria o pasante en: 25-40 afos
i Contaduria Publica, Derecho, Administracién
... |Pibicdoafnes . | I
Especialidad No necesaria |
i - I Administracion, atencién a personal, manejo de informacién confidencial, manejo de |
' Conocimientos . P . ; : |
v o i_informacidn juridica, manejo de conflictos, control interno. |
Habilidades Toma de decisiones, liderazgo, manejo de conflictos, organizacion, planeacién, |
- capacidady andlisis y sintesis, manejo de relaciones interpersonales, trabajo en equipo. I
. responsabilidad, comunicacion oral y escrita, excelencia y calidad, inteligencia |
. emocional, creatividad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, disponibilidad de |
. o horario, trabajo bajo presion. ‘
_ Experiencia - | Superior a 3 afos R
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Clave: SOSAPAC-MO-01-2018

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

|

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018

Descertralizada Nimero de Revisién: 01

¥
g
B

* Y et o

———————————DESCRIPCION-ESPECIFIC 2

ELASFUNCIONES

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion intero del 5.0.5.A.P.A.C.

Contralor/ a

Llevar a cabo el control y evaluacién que realizan los demds érganos internos del (.O.S.A.P.A.C, |

vigilar, fiscalizar y responsabilidades de los servidores pUblicos.
Vigilar el correcto uso del patrimonio del $.0.5.A.P.A.C.
Vigilar el cumplimiento de las normas de control y procedimientos de cada departamento que

conforma el S.O.S.A.P.A.C

Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos |

encomendados a la Contraloria Del S.0.5.A.P.A.C. asi como vigilar su observancia y aplicacion.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia |
de planeacion, presupuesto ingresos, financiamienio, inversidon, deuda, patrimonio y valores ‘

tenga el S.O.S.A.P.A.C.

Asesorar técnicamente a los jefes de departamento sobre reformas administrativas reiativas a

organizacion, métodos procedimientos y controles.

Practicar auditorias al Director General y alos diversos departamentos del S.0.5.A.P.A.C. a efecto |
de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la

honestidad en el desempefio de sus cargos.

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro contabilidad, contratacién y
pago de personal, contratacién de servicios, obra puUblica, adguisiciones, enajenaciones,

arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio del S.0.5.A.P.A.C.

. Informar cuando lo requiera el Presidente del Consejo de Administracion y Director General sobre

el resultado de la evaluacién y responsabilidades en su caso de los servidores puUblicos del

S.OS.AP.AC.

. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos las declaraciones |

patrimoniales de servidores'publicos del $.0.5.A.P.A.C. que conforme a la ley estdn obligados a

presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondiente.

competencia.

sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley.

. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de los usuarios relativos al dmbito de su |

. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal aplicando en su caso las

Vigilar que el inventario general de los bienes del S.OS.A.P.A.C. se ordene y actudlice

periddicamente.

los Servidores PUblicos del S.O.S.A.P.A.C. de acuerdo a la ley en la materia.

. Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades en contra de |

La Contraloria en coordinacién con el Departamento Juridico, podrd realizar propuestas al
Consejo de Administracién para gue se expidan, aprueben, deroguen o adicionen reglamentos |

de los departamentos del S.O.S.A.P.A.C.

. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre el registro contabilidad, contratacion y

pago de personal, contfratacion de servicios, obra publica, adguisiciones, enajenaciones,

arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio del S.O.S.A.P.A.C.

. Realizar un reporte mensual de sus actividades.
: Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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T Clave: SOSAPAC MO 012018

| MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracian: i 2018 |

f Administracion Piblica Municipal | Fecha de Actualizacién: Julio 2018 f

: | — — ——————

| Descentralizada { Nimero de Revisién: 01 |
{

2014-2018 f

N

My e awe e g

SOSAPAC r

——eee

r Auxiliar
Administrativo {4)

y coordinar las acciones de control, evaluacién vigilancia vy fiscalizacion

0 uso del patrimonio, del gasto publico por conducto del Sistema Operador de los Servicios
pio de Cuautlancingo, asi como el desempefio de los

servidores pUblicos en apego alas normas y disposiciones legales aplicables.

| Planear, programar, organizar
del correct
de Agua Potable y Alcantarillado del Munici

_DESCRIPCION DEL PUESTO' = i
_ Contrdioria

Nombre delPuesto _  Auxiliar administrativo S o gt
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

i o) Cuautlaneinge. ety Sy . ]
Area de Adscripcién ....Contraloria e R
Aquienreporta | Confralof - i
A quien supervisa _No aplica T |
Personalacargo ' No aplica ] 7 it e LA B

e ESPECIFICACIONES DEL-PUESTC : ’
e _Auxiliar Administrativo
- 25-40 afos

Pasantes en: licenciatura en Odmih}sfrdtiéh, j'Rcr{go de Edad

Escolaridad
licenciatura en derecho, licenciatura en | i
i contaduria, carrera técnica, preparatoria of ]
B | andloga . o !
Especlalidad, .0 il 2 T T No ecesada s T ‘
| Administracion pablica, manejo de informacion confidencial, manejo de informacién |
Conocimientos | juridica, manejo de conflictos, control intermno, manejo de paquetes informdaticos, {

1.manejo de recepcion de documentos, archivo, manejo de agenda.

NS s Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, autodisciplina, honestidad, |
lealtad, disponibilidad de horario, trabajo bajo presién, buena presentacién, atencion |

ROURRONOE, s e e b SR WL R GTD AR AR

Habilidades

Experiencia ot 1 a 3 afios
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| Clave: SOSAPAC-M0-01-2018 |

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018 j’
|

1

]

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 201&
: Descentralizada Nimero de Revisién: 01
; 2014-2018

SOSAPAC |

My e s il wgoa

1. Auxiliar en la planeacién, organizacién y coordinacion el sistema de control y evaluacion interno
del S.O.S.A.P.A.C. '

2. Auxiliar en llevar a cabo el control y evaluacién que realizan los demdas organos internos del
[OSAPAC vigilar, fiscalizar y responsabilidades de los servidores puiblicos »

3. Auxiliar en vigilar el correcto uso del patrimonio del S.0.5.A.P.A.C. ;

4. Auxiliar en vigilar el cumplimiento de las normas de control y procedimientos de coda

departamento gue conforma el S.OS.A.P.A.C _
5. Auxiliar en establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos |
encamendados ala Contraloria Del S.0.5.A.P.A.C. asi como vigilar su observancia y aplicacién. |
6. Auxiliaren comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacién, presupuesto ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio vy
valores tenga el S.0.S.A.P.A.C.
/. Auxiliar en asesorar técnicamente a los jefes de departamento sobre reformas administrativas ;
relativas a organizacién, métodos procedimientos y controles. |
8. Auxiliar en practicar auditorias al Director General y a los diversos departamentos del |
5.05.AP.A.C. aefecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas |
respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos.
9. Auxiliar en vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro contabilidad,
coniratacién y pago de personal, contratacidén de servicios, obra publica, adguisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacién del patrimonio del S.0.5.A.P.A.C.
10. Auxiliar en recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos las
declaraciones patrimoniales de servidores pUblicos del 5.0.5.A.P.A.C. que conforme alaley estan
obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondiente.
1. Auxiliar en atender las quejas, denuncias y sugerencias de los usuarios relativos al émbito de su

competencia.
12. Auxiliar en vigilar que el inventario general de los bienes del S.0.5.A.P.A.C. se ordene y actualice |

periodicamente. |
13. Auxiliar en sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en
contra de los Servidores PUblicos del S.0.5.A.P.A.C. de acuerdo a la ley en la materia.
14. Auxiliar en vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre el registro contabilidad,
contratacién y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacién del patrimonio del S.0.S.A.P.A.C.
15. Realizar un reporte mensual de sus actividades.
16.- Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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I [ Clave: SOSAPAC-M0-01-2018 g
; MANUAL DE ORGANIZACION f Fecha de Elaboracidn: Julio 2018 |

; Administracién Piblica Municipal | Fecha de Actualizacién: Julio 2018 f

i Descentralizada Yé.hVNL'Jmero de Revision: 01 f

|

!

o cherv i el g

] f
SOSAPALC |
g |

: |

|

!

ORGANIGRAMA DE SECETARIA TECNICA

| T
- Secrelano/a
Técnico
Qficialia Recepeisn Auxikiar
de Partes administrative
{2)

Dar seguimiento y cumplimiento a las demandas ciudadanas respetando la legalidad de los
procedimientos a cargo de las jefaturas que integran la estructura del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado conforme a sus objetivos y directrices.

|
|

Nombre del Puesto Secretario/aTécnico R
Nombre de la Dependencia = Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de |
..Guautlancingo oo
Areade Adscripcién | Secrefaria Técnica T
Aquienreporta ' Director/a General o bt sy '
A quien superviza | Recepcion. Oficialia de partes, auxiliar administrativo e
Personalacargo 4 L S N LS A 1 A A

Escolaridad ' licenciatura o pasante en  Derecho, | Rango de Edad 25-40 anos
| _Administracion publica, o licenciatura a fin.

Especialidad : :
Administracion, atencién a personal, manejo de informacion confidencial, manejo de .

Conocimientos - NN s e e . X ‘e
o i |_informacién juridica, logistica, redaccién, manejo de paquetes informdticos.

. Actitud de servicio, toma de decisiones, liderazgo, manejo de conflictos, organizacion,
- planeacion, capacidad de andlisis y sintesis, manejo de relaciones interpersonales,
~ trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, excelencia y calidad,
inteligencia emocional, creatividad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad,

Habilidades

Experiencia : . Superior a 3 anos N
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f | Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
MANUAL DE ORGANIZACION } Fechz de Elaboracién: Julio 2018
Administracion Pablica Municipal erEha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada i
2014-2018

‘NL'lmero de Revisién: 01

1
|
|
|

_Secretario/a Técnico |

. Revisar la planeacién, estudio, proveccién, construccidon y operacion de la

infraestructura hidrdulica a cargo del S.0.5.A.P.A.C. para cubrir las necesidades de la |
poblacion en materia de agua, Alcantarillado y saneamiento. ~
Dar cuenta mensualmente y por escrito al Director General, acerca de informes, ;
documentacién, acciones e informacion pendientes de integrar del Sistema Operador, |
asi como el nimero y contenido de los expedientes pasados a comisién, con mencién
de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.
Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado Ias leyes, decretos, reglamentos, v
Circulares y érdenes emitidas por el Estado o la Federacién que tengan relevancia para
la Administracion del Sistema Operador.
Asistir a todas las reuniones internas realizadas en el Sistema Operador para levantar las
actas y/o minutas y distribuirlas a los asistentes de las mismas.
Coordinar y dar seguimiento a las acciones acordadas en las reuniones con todos los
departamentos. :
6. Asistir en nombre del Director General a Ias reuniones externas, y elaborar el informe y
seguimiento de lo que se acuerde en las mismas.
/. Coordinary atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente |
por el Director General del SOSAPAC, déndole cuenta de ellos. ]
8. Tramitar e integrar las certificaciones y los documentos publicos que legalmente
procedan, acuerdos y demds documentos oficiales emanados del SOSAPAC.
Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por
las leyes. j
10. Instar que los jefes de drea del Sistema Operador formulen los informes que en el dmbito
de su competencia deban realizar, verificando se entreguen dentro de los plazos
establecidos conforme a la Ley.
I'l. Revisar con el Director General y con los Jefes de Area al inicio de cada mes, la
calendarizacién de informacién pendiente de entregary dar el seguimiento ala entrega
de la misma.
12. Tener a su cargo y cuidado el Archivo del S.OS.A.P.A.C. en coordinacién con la
encargada de Oficialia de Partes. '
13. Uevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros.

o

.(JJ

i

L2

2

&, De actas oreuniones del S.0.5.A.P.A.C., las cuales contendrdn lugar, fecha, hora,
nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;
b.  Deregistro de nombramientos y remociones de servidores pUblicos del SOSAPAC,
c. Deenfradasy salidas de correspondencia; y
d. De los demds que dispongan las leyes y reglamentos aplicables

14. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demds
__disposiciones aplicables deban estar o disposicién del publico.
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T | Clave: SOSAPACMO-01-2018 |
,’ MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: Julio 2018 ;
| |
|

|

L
Administracién Pdblica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada Niamero de Revisién: 01

2014-2018

E
!

18.
19.
20.

- Desempenfar con oportunidad las comisiones oficiales gue le confiera el Director General

del S.OS.AP.AC. ,
mas documentos

que sean necesarios para la marcha regular del Sistema Operador.

. Redactarlos acuerdos y las minutas de circulares, comunicacionesy demds

. Rendir por escrito los informes gue le soliciten en el S.OS.AP.A.C. o cualquier otra

autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables.

Las demas que le delegue el Director General.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
Fecha de Elaboracién: Julio 2018 ,V
| Fecha de Actualizacion: Julio 2018 ' .

MANUAL DE ORGANIZACION
Administracion Piblica Municipal
Descentralizada

| 2014-2018

Numero de" Revnswn 01

ORGANIGRAMA DE SECRETARIA TECNICO

Oficialia de
Partes

J . 1’
’ f

Auxiliar en dar seguimiento y cumplimiento alas demandas ciudadanas respetando la legalidad de los

| procedimientos g Cargo de |u3Jcnu|b|ua gue in m:yu_u: ia estructura de Sistema Operador de los Servicios

e Agua Potable y Alcantarillado conforme a sus objetivos y directrices.

——DESCRIPCION-DELPUESTO———

Secretaria fecnlco

Nombre del Pues?o ' Oficialia de partes
Nombre de la Dependencm Sistema Operodor de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarilado del Mumc:lplo de

L. Cuautlancingo Ralilosd e Bl , STCRE ST ;

Argo de Adscripcién - | Secretaria Técnica - e
Agquienreporta  Secrefario/atécnico

Aquiensupervisa | Noaplica T ]
Pepongloedmel L . v I Negpic ', T et Jalih Al e e T e e

OflCldllG de partes

Escolaridad ' Bachilerato , o | Rangode Edad | 25-40 afios
ESPeC'G“de Sy, e i No Nlecesaniar s i, ;
| Monejo de poquetes informaticos, recepciéon de documentos, archivo, manejo de !
Conocimientos |
. e AGENAQ, -

Habilidades . Manejo de conmutcdor atencién a usuonos buena presen’rocnon actitud de serwoo

' tfrabajo en equipo, responsabilidad, autodisciplina, honestidad, lealtad, d|spon|b|hdod
e de horario, frabajo bajo presién.
Experiencia I 1 a3afos o !
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My car g of agwd

& Z, Descentralizada [_N&mero.dgké:/isién: 01
| T ; 2014-2018
S.OSAPAC |

Clave: SOSAPAC-M0-01-2018
Fecha de Elaboracidn: Julio 2018

MANUAL DE ORGANIZACION |
Administracion Puiblica Municipal }

Fecha de Actualizacién: Julio 2018 |

il
|
i

___ Oificialia de Parfes

Recibir la correspondencia relacionada con el Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo o sus unidades |

administrativas.

Recibir la correspondencia con la mayor eficiencia y cuidado, de acuerdo a los
lineamienios que se hayan impiemeniado paraiarecepcion, el regisiro, y asignacion

de los documentos recibidos.

Entregarlos documentos que se reciban ala unidad administrativa correspondiente

A A~ ~m b it

i Overacdor de 1oz Sanyicine Aa A miim Dbl o o, Nl
de los de!l Sistema Cperaaocr de los Servicios de AGUG roiaoie y Aicaniaiilado del i

vy U

Municipio de Cuautlancingo.

Llevar los registros necesarios para el optimo control de los documentos recibidos y |

entregados, en los libros o programa informdatico que para tal efecto se autoricen.

Elaborar los informes o reportes estadisticos que le sean requeridos por su jefe

inmediato o Director General.
Realizar un reporte mensual de sus actividades

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Administracion Publica Municipal
Descentralizada

e |

| Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 ]
| Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Fecha de Actualizacion: Jullo 2018

Namero de Revisién: 01

g A M
S.OSAPALC

2014-2018

ORGANIGRAMA DE SECRETARIA TECNICO

Auxiliar en dar seguimiento y cumplimiento a las demandas ciudadanas respetando la legalidad d
procedimientos a cargo de las jefaturas que integran la estructura de Sistema Operador de los Servicios
‘ de Agua Potable y Alcantarillado conforme a sus objetivos y directrices.

Recepcion

ae los

'DESCRIPCION DEL PUESTO

r\ombre del Puesfo o
Nombre de la Depen ndencia

Area de Adscripcién
A quienreporta

A quien supervisa
Personal a cargo

Secretaria técnica

{

- Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

| Cuautlancingo
| Secretaria Técnico |

. Secretario/a Técnico bl L
i No ophco S —— e

Escolaridad

Recepcmn i
25-40 afics |

_Bachilerato o andlogo
No necesaria

| Rango de Edad |

Especialidad

- Conocimientos

Habilidades

! Manejo de paquetes informdticos, manejo de recepcién de documentos, archivo, |
i

_manejodeagenda.
Manejo de conmutador, atencién a clientes, buena presentooon actitud de servicio,

. trabajo en equipo. responsabilidad, autodisciplina, honestidad, lealtad, disponibilidad
|_de horario, trabajo bgjo presion.

! 1 a3afos

Experiencia
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Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada Numero de Revisidon: 01 ]
2014-2018

)

Recibir y orientar a los visitantes sobre la ubicaciéon de las diferentes oficinas y funcionarios del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potabie y Alcantariiiado del Municipic de

Cuautlancingo.

Helefénica para recibir, realizar v transferir lamadas a las diferentes unidades

srtr
"

itucion.

o
)
Q

ns

Llevar registro y control del nimero de llamadas de larga distancia que enifran y salen del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

Cuautlancingo.

Ofrecer informacioén diversa a los visitantes, previa autorizacién, del director general.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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| Clave: SOSAPAC-M0-01-2018 |
MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
| Descentralizada Ndmero de Revisién: 01
2014-2018

S.0. 5/7 \P/i C

Mo g aw ».,n.,

———————SECRETARIA TECNICO-
ORGANIGRAMA DE SECRETARIA TECNICO

Auxiliar
administrative
)

—— OBiEavo-

Auxiliar en dar seguimiento y cumplimiento a las demandas ciudadanas respetando la legalidad de los
Al~ecinfAtiir~e ~ ue IV‘\"’mgl’ﬁY\' I~ Qch’l ICTU!’Q de Srgfemg Oper@dor de IOS SeI’VICIOS

}_)IULCUIIIIICIIIU)UK‘UIEU de |uJJ\_,|uTu|u u RO 1EG 1A IO R

Lde Agua Potable y Alcantarillado conforme a sus objetivos y directrices

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del 'Pue_sio ‘ T Auxulncradmlnlstrohvo »

Nombre de la Dependencia ' Sistema Op"érodc';r de los Servicios de ‘Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de :

Area de Adscripcion | Secretaria Técnica

Aquienreporta | Secrefario/aTécnico

A quien supervisa Noaplica . .

Personalacargo | Noaplica e G - »

Ctscolaridad ; .; N »B'o_cbhiillgréfé o.ghdludgé .. filh i ch}_go an Edad T z
_ Especialidad I _No necesaria f
s Manejo de paquetes informdaticos, elaboracién de documentos, manejo y recepcion |
Conocimientos ; : |
- de documentos, archivo, manejo de agenda. |

. Actitud de servicio, buena presentacion, trabagjo en equipo, responsobllrdod

. comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |

____iniciativa, autodisciplina, honestidad. |
| 1 a3afios |

Habilidades

_ Experiencia

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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 Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada NGmero de Revisién: 01
2014-2018

SOSAPAC

Mo chae gwe

Wi

____DESCRIPCION ESPECIFICA DF

I. Eiaborar oficios y merroranidos.

2. Recibir y dar seguimiento a ia correspondencia y memorandos recibidos y envicclos de
externa e interna.

3. Recibiry responder diaiiciment

4. Archivary fotocopiar diversos documentos.

5. Dar atencion alos visitantes, saluddndolos, ddndoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma

adecuada.

6. Responder, registrary devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion

basica si es necesaria.
7. Darseguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

8. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

9. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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TR
MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracion: Julio 2018

! Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
‘ Descentralizada Ndmero de Revisién: 01
2014-2018

Nombre del-Area e

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL

. defa/a Depataments
Comercict
’ Cocidingdor/a ¢ Coordinedor/a
i Carteta Vencida (3} de Recaudacién
| o
| j E
r | 1
Nofificador/a
Al

| 07 Cajera/a (18} Adminishaiivo (8)

El objetivo del Departamento Comercial, es brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz
centrandose en la maximizacién de valor para el usuario, logrando la satisfaccion plena de este,
elevando larentabilidad dentro del Sistema Operador de Ios Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

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

L

__DESCRIPCION DEL PUESTO

e _Departamento Comercial
Nombre del Puesfo - | Jefe/a Depcmamenfo Comgr_cvlyqll__ e |
 Nombre de lal Dependencio | Sistema Operodor de los Servicics de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de |
Area de Adscripcién Deporfomemo Comercnol
A quienreporta . Director/a General _
A quien supervisa i Coordinadores, Coleros Auxmor odmmlstrohvo Nohﬂcodores

Personalacargo | 47

~________________ ESPECIFICACIONES DELPUESTO

efe/a depadamento comercml ‘

| Licenciatura en };ﬁé'rcodo}ecnio,‘ licenciatura Rango de edad | 25-60 anos

Escolaridad :
I . en administracién de empresas, licenciatura en E
| [ administracion  publica,  licenciatura  en | !
. contaduria publica, licenciaturas afines o !
: _pasante . -
Especialidad i ecesono» :
o | Estudios en mercado, estadisticas, procedlmlenfos legoles procedlmsemos financieros,
ConOC'm'en_i?s e procedimientos administrativos, procedimientos fiscales, sistemas informdticos.
Habilidades Planeacién y programacién del trabagjo, actitud de servicio, toma de decisiones,

liderazgo, manejo de conflictos, trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacion oral
y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, creatividad e |
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37



)‘Q%ﬁé 2014-2018

MANUAL DE OCRGANIZACION Fecha de Elaboracién: julio 2018

—— [ Clave: SOSAPAC-M0-01-2018
:

Administracidn Publica Municipal

My oo e ol

e peedd B ]
' ; Descentralizada Nimero de Revisién: 01 7
1
|
f

10.

1.

12.

. lefe/a Departamento Comercil

R b A AN B CURIN i i )

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.

Aplicarlas cuotas o tarifas previamente aprobadas, a los usuarios porlos Servicios agua potable, |

drengje, alcantariiado y saneamienio asi como los aprovechamientos porios servicios prestados |

por el Sistema Operador.

Ordenary ejecutar g suspension del servicio por falta reiterada de pago.

Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y permitan la fjacion de cuotas y tarifas

Gpropiadas para el cobro de los servicios.

Vigilar que los usuarios cumplan con la contratacién del servicio de agua potable asi como la

conexion alas respectivas redes, en los lugares en que existan dichos servicios.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes para la confratacion e instalacion del servicio de

agua.

Supervisar los asuntos relacionados con los procesos de facturacion y cobranza a fin de tomar

un nivel de facturaciéon adecuado y un nivel 6ptimo de cobranza.

Implementar sistemas de recaudacion, apropiadas para el cobro de los servicios.

Implementar sistemas, programas y politicas necesarias para evitar la evasion fiscal en el Sistema

Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.
Coordinar, anclizar, evaluar y adecuar las tareas encomendadas a las dreas a su cargo.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P, 72700
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| [ Glave: SOSAPAC NG 012058 ]
) MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018
|

Administracién Publica Municipal " Fechs d“;}ﬁ;]ﬁ;&gﬁ{]ﬂﬁ;}ﬁﬁ“
Descentralizada Nimero de Revision: 01

; /"‘Q_ 2014-2018
- sosaeac |

Mds i gae o agan®

- ___DEPARTAMENTO-COMERCIAL=

s ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL
——————— ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMEN

l . Coordinadar 1 ’

/ * deCorderg
l Yencida (3} ’

El objetivo del Departamento Comercial, es brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz
centrandose en Ig maximizacion de valor para el usuario, logrando Ia satisfaccion plena de este,
elevando la rentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

_ Coordinador/a de Carfera ncida
2545 aftas (

|

{

§Escolcri iCclrrera técnica “en bil d, carrera | Rango de Edad
|

! frunca en derecho, dreas afines, bachillerato o

L andlogas —

No nece R

Procedimientos administrativos, legales procedimientos contables y sistemas !’
Linformdticos —_— |
' Actitud de servicio, trabajo en €Qquipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, ’
ibilidad de horario, excelencia y calidad, creatividad e |

honestidad, lealtad dispon
iniciativa, autodisci

|
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| Clave: SOSAPAC-MC-01-2018
MANUAL DE ORGANIZACION [ Fecha de Elaboracidn: Julio 2018

]

f: Administracién Publica Muricipal ‘ Fecha de Actualizacién: Julio 2018
PA i/ Descentralizada ['Namero de Revision: 01
e = 2014-2018
APAC :

i 43

- S05A®)

S lare gur el wgun®
sty

B T —

I. Notificar a los usuarios que han incumplido sus obligaciones de pago ante el Sistema

~r A lAe e ~ I~ o~ ~d~lb.la | D5 SO N { | SN I S | Aropemt it 1] - ekl i
Operador de los Servicios de AGUT Fotabsie y Alcantariiado del Mui iCipio ag Cudutiancingo
fE& 7N v A n . N
(2.05.A.°2.4:C

2. Ejecutar accicnes de suspension fernporal o definitiva a los usuarios que no cumplan con su |

1

chligacién de pago

nGgLLiCn
i

! 3. Hecutar acciones de reconexion a todos los usuarios gue cubran sus obligaciones y |

requieran el servicio de reconekién.

4. Tener actudlizado el padrén de usuarios que se encuentren clasificados como cartera

vencida.

| . : __ "
v 5. Aplicar las acciones y planes diseAados por el Jefe del Departamento Comercial con el

objetivo de reducir la cartera vencida.
6. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

! 7. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
|
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Clave: SOSAPAC-MO0-01-2018
Fecha de Elaboracién: Julio 2018

MANUAL DE ORGANIZACION !
Administracién Publica Municipal LFecha de Actualizacién: Julio 2018

Descentralizada Nimero de Revisién: 01 ]

%«x 2014-2018
SOSALAC

By i g of wgu®

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COMERCIA

)EPARTAMENTO_COMERCIAL
L

(17)

[
’ Nofificador/a

~E! objetivo del Depariamento Comercial,  es brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz
cenfrandose en la maximizacién de valor para el usuario, logrando la satisfaccidn plena de este,
elevando larentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

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

DESCRIPCION DEL PUESTO

I
|

gua Potable y Alcantarilado del Municipio de

N\ombr_e dglPuegf_Q_ bl ‘ {"N‘otif.icda’ovrm}q Snale il

Nombre de ld—dependencia : Sistema Operador de los Servicios de A
| Cuautlancingo

Area de Adscripcién | Departamento Comercial ]
A guien reporta | Coordinador/a de Cartera Vencida |
pausnsupenles [Neaplen o T f
|Personalacargs " [Noapica ' ;

“ESPECIFICACIONES DEEPUESTO ———— —————————
: ; ' Notificador/a |

Escolaridad | Secundaria o bachillerato | Rangode Edad | 2545 afos
Especialidad . No necesaria
- . Manejo y recepcion de documentaciéon, paquetes informaticos, archivo,
Conocimientos N - o = <7
| conocimientos bdsicos de fontaneria para corte y reconexién.
. Planeacion y programacion del frabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos,

| Habilidades !
i | frabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, disponibilidad de }'
|

Lot by gl B ___horario, autodisciplina, honestidad, lealtad.
__Experiencia _ .1 1ano
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Clave: SOSAPAC-MO-01-2018

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018 §
Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018 ]

Descentralizada Namero de Revisién: 01
2014-2018

_ Nofificador/a |

i
i

I. Notificar alos usuarios que han incumplido sus obligaciones de pago anie el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo

(S.OS.AP.A.C).
Lievar un conftrol sobre los usuarios que han recibido ia nofificacion correspondiente y han |

N

redlizado su regularizacion 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 medicion de los medidores de agua potable y servicios que presta el Sistema Operador |

de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuauﬂcmcingo;i

(S.OS.AP.A.C). :
5. Llevar 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
5 programas que ofrece el departamento de cultura del agua.
/. Revisarlas fugas que se reporten y dar la informacién a las ares correspondientes para su pronta

reparacion

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

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

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

1. 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

El objetivo del Departamento Comercial, e brindar un servicio de caiidad, eficiente y eficaz

centrandose en la maximizacién de valor para el usuario, logrando Ia 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).

__ Departamento Comercial |
|

gua Potable y Alcantarilado del Municipio de

| Coordinador/a de Recaudacion
| Sistema Operador de los Servicios de A

_Nombre delPuesto
. Nombre de la Dependencia

, ceooe . L CUAWANCingGe AN T S —
A;rgq_vd_.e Adscripcién | Departamento Comercial —
~Agquienreporta T Jefe/a Departamento Comercial Lt B PSRl e el e P
_A guien supervisa Cajero/a, Auxiliares Administrativos R e f
LPersonol o gargs TR T ser i T nr T et ST e :

_ Coordinador/a de Recaudacién |
| | 25-50 afios jf
]

| Bachilerato, técnico o camera frunca en Rango de Edad

| sl o
| _administracién, contabilidad o afines. |

. Especialidad | No necesaria
! 1' Procedimientos contables, arqueos de caja, manejo de dinero, manejo de sistema
P | informatico, manejo de caja chica, manejo de paquetes informdaticos, recepcion de
Conocimientos | : .
| documentos, archivo y manejo de agenda.

,,,,,,,,,,, e . S |
| Habilidades | Planeacion y programacién del trabajo, actitud de semvicio, manejo de conflictos, f
| . trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, buena presentacion, |

b, N 3‘ disponibilidgqgg‘_hgggrp!_qyj_ggijsciplfno, honestidad, lealtad. T H
_Experiencia __[2a3afos J
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__ Coordinador/a de Recaudacién |

1. Uevar el control de las recaudaciones generadas por los pagos de servicios, ya sea de
forma electronica o presencial en cajas de cobro del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantariliado del Municipio de Cuautlancingo (S.OS.AP.A.C).

2. Llevar a cabo arqueos de caja en las diferentes cajas del S.O.S.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 recaudacién del Departamento
Comercial. |

5. Ser el enlace entre el departamento comercial y personal adscrito. |

6. Controlar las fransacciones contables que realiza el Departamento Comercial.

/. Atender alos usuarios que acuden al drea, afin de lograr un bajo nivel de inconformidad.

8. Atender oficios y/o memordndums de otras dependencias o usuarios, turnados por la
Direccion General.

9. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

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

Yo it g ol gud

MENT!

E o es 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.AP.A.C).

£ objetivo del Departamento Comerciai,

DESCRIPCION-DELPUESTO- e e St e
 Departamento Comercial |

 Nombre del Puesto | Cajeroja I )
. Nombre de la Dependencia ' Sistema Operador de [os Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

RN Cuautlancingo :
. Area de Adscripcién | Departamento Comercial {
' A guien reporta f Coordinador/a de Recaudacidn ‘

A quiensupervisa  |'No aplica B e
\Personalacarge *- -+ - | Netgplica T - o S Tl

___ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

__ Cajero/a

 Escolaridad o | Bachillerato, carera técnica en | RangodeEdad | 2550 afios |
| administracién, carrera técnica en I 5
f contabilidad o carrera afines. ; ; !

! i !

(Especiolidad T "Nomecesaria SO DIy |

| Conocimientos ,} xggej:o de qinero, monejo' ecaj chica, procedimientos contables, arqueos de caja, f

i i gjo de sistemas informdaticos.

i Habilidades . Planeacion y programacién del trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos, |
| trabajo en equipo, responsabilidad, honestidad, comunicacién oral y escrita, buena

: | presentacion.

Expenencnav | 1 a3anos |
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ESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONE

Cajero/a

Recibir los pagos de los contribuyentes,

Dar la bienvenida a todos los contribuyentes con amabilidad y respeto, mejorando con ello la
imagen del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio

de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C);
Realizar cortes de caja y arqueos de las transacciones realizadas en el dia, semana o mes,
segun le sea requerido,

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COMERCIA

El objetivo del Deparlamenio Comerciai,

Auxilior
Adroinistrative (8)

es brindar un servicio de caiidad, eficiente y eficaz
centrandose en la maximizacién de valor para el usuario, logrando la  satisfaccién plena de este,
elevando larentabilidad dentro del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

_DESCRIPCION.-DEL PUESTO

Departamento Comercial |

' Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

i Nombre de la Dependencia

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de |

| Cuautlancingo St Tk e e T N e R W Dl i

! Area de Adscripcién

| Departamento Comercial

_Aguienreporta !

Coordinador/a de Recaudacion

A quien supervisa |

_Personalacargo N

T g —“ESPEC]FICAC]ONES

Noaplica
oaplica © - e

Auxiliar Administrativo

DEL PUES]'O"""_-'"“""*“-'—--- e

 Escolaridad

Bochillerofo, carrera técnica en

administracion, carrera técnica en

contabilidad o carrera afines.
i

i

[ Rango de Edad | 25-50 afios
l !

Especialidad

Procedimientos contables, orqueos de caja, manejo de dinero, manejo de sistemas
informdticos, manejo de caja chica, manejo de paquetes informdaticos, elaboracion de
manejo y recepcion de documentos, archive, manejo de agenda.

 Planeacién y programacioén del trabajo, actitud de semvicio, manejo de conlflictos,

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

|

2 | Nonecesaria
- Conocimientos
. L . documentos,
Habilidades
Experiencia
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ESCRIPEION-ESPECIFICA DELAS FUNCIONE

& _Axilidr Administrativo

Auxiliar en todas las funciones administrativas generadas por los pagos de sarvicios, 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 Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C).

Auxiliar en la aplicacion de programas generados para una eficiente recaudacién 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 Direccion

General.

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

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

de valores y depdsito en cofre de seguridad.

- Auxiliar en la contabilizacién, y verificacién del ingreso, registrar el control de ingresos por dia 'y

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

depositadas en el cofre de seguridad

Auxiliar en la atencién a los usuarios que acuden al dreq, afin de lograr un bajo nivel de

inconformidad.
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I4. Recibir y dor sequimiento a la correspondencia y memorandos recibi v
externa e interna.

15. Recibiry responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos i

16. Archivar y fotocopiar diversos documentos.

I7. Dar atencion alos visitantes, saluddndolos, dandoles |a bienvenida, y anuncidndolos de forma

adecuada.

18. Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacién

bdsica si es necesaria. _;
19. Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.
20. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

21. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPRAMENTO CONTABLE

 lefe/a Denadamanio
Conicble .
I
Auxiliar Auiliar Auxliar Ailiar
Contable Conlable Conteble Contable
ingresot Egresos Paaos Presupuestal

Auxdiar Ausar
Adminiskrative

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacién
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacién econémica del Sistema Operador de los
LServicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

gt e RS CRIPCION DEL PUESTOL L i s thi

__ Departamento Contable

Nombre delPuesto | Jefe/a del Departamento Contable |

Nombre de la Dependencia Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del M'Q‘nigfb'i'd_agm;
_.....Cuautlancingo

A_r;gq de Ad'scvrir;ci"cgﬁ ' Departamento C"dh“fobi‘e—
Agqulenreporte. i o L Declona Genaral o on i aba G e s T e
ien supervisa Ingresos, Egresos, Pagos, Contable Presupuestal, Auxiliar Administrative.

6 4

DELPUESTO
: ndedlis o ae o Jete/a del Deparfamento Confable’’
Escolaridad | Licenciatura en contaduria publica, i Rango de edad 25-50 anos

o i | licenciatura en administracion publica. i
. Especialidad | No necesaria [

; j Procedimientos contables, procedimientos financieros, procedimientos fiscales,

Conocimientos procedimientos estadisticos, procedimientos legales, procedimientos administrativos,

j sistemas informdaticos.

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

| frabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, liderazgo, manejo de
| personal, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, creatividad e |
~iniciativa, apertura y flexibilicdad, autodisciplina, honestidad, lealtad, manejo de :‘

| Experiencia Superior a 3 anos
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JELAS FUNCIONES ——

W

m_“_.lfe/a del Departamento Contable

Establecer y operar un sistema de contabilidad gubermmamental que sea funcional, de acuerdo
con la normatividad, estructura y necesidades del Sistema Operador de los Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado del Municip o de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).
Definir, controlar y mantener actualizado el catdlogo de cuentas contables.
Recibir, guardar y custodiar, por el tiempo que establezcan las disposiciones aplicables, la

documentacién original que genere, justifique, compruebe y registre los ingresos y egresos del |
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

Cuautlancingo (S.O.5.A.P.A.C) y, en general, de las diversas transacciones financieras v |
presupuestarias realizadas, integrando y manteniendo un sistema funcional de archivo y control
de dicha documentacién y de los reportes presupuestarios y contables rendidos.

Redalizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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__ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLI

Auxiliar
Conlable
Ingresos

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacién econdmica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

_Departamento Contable. ‘g

| Nombre del Puesto | Auxiliar Contable Ingresos
' Nombre de la Dependencia f Sistema Operador de los Servicios de A

gua Potable y Alcantarilado del Municipio de

P | Cuautlancingo
{ Area de Adscripcién Departamento Contable ]
{ A gulen reporta : Jefe/a del Departamento Contable |
A quien supervisa | Auxiliar Administrativo |
Personal a cargo | No aplica |

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO il
= o ey

Auxiliar Contable Ingr

. Escolaridad | Licenciatura en contaduria publica, carrera | Rango de Edad j 25-50 afios ,
] técnica en contabilidad o pasante |
| Especialidad No necesaria : , , ]
: _— Conocimientos en contabilidad, drea administrativa, manejo de paquetes
i Conocimientos 1. 4 4 !

a 4 00 B oo 0. 4 vt o o o 500 e 0 'nformoncos
- Habilidades . Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodiscipling, |
i | honestidad, lealtad, disponibilidad de horario. !
. Experiencia | 1 a3ahos ]

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuaut/anbingo, Puebla C.P. 72700

52



T Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 ]
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julic 2018

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
2014-2018

S.OSAPAL

Moo e gur of g

[ .
’ Descentralizada Nimero de Revisién: 01
|

2. Lllevar a cabo los registros contables en el sistema SACG (Sistema  Automatizado de;5

Administracién y contabilidad Gubemamental), realizando los diferentes momenios contables

estimado, modificado, devengado y recau

3. Conciliar la informacién capturada con los estados de cuenta para la identificacién y revisién |

de los depdsitos realizados durante el mes.

4. Generarla conciliacién bancaria para integraria en ios estados financieros.

5. Redlizar la integracién de los estados financieros para la remisién a la Auditoria Superior del

Estado.

6. Presentar declaraciones mensuales de los ingresos recaudados ante la Secretaria de Hacienda

Crédito PUblico y Secretaria de Finanzas.
7. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoyaren las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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§09/1(P/1C

“Mis rlars g elagua®

—Nombre del Area———————————— . :
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Auxiliar
Adminisirative

El objetivo del Departamento Contable es lievar los registros y consolidaciones contables de las

operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz v oportuna la situacidn econdmica del Sistema Operador de los

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

__DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesfo w k Aux:hcrAdmmsfrchvo -
Nombre de la nepnnﬂen':c ' Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariiado del Municipio de |

_______ .. Cuautlancingo -

Area de Adscripcién | Departamento Contable e ]

. Aguienreporta o, Auxiliar Contable Ingresos v PR EC LA SRR T Y TS
A quien supervisa_ [ No aplica . _

Personalacargo ~ Noagplica ARG WA (T S ERCTL T L

Rango de Edad 25-40 afios

. administracién publica, carrera a fines, carrera } |
| técnica en contabilidad o bachillerato | i

Escolaridad iLlcencroTuro frunca en contaduria pubhco

| Especialidad _No necesaria
i Procedimientos contables, arqueos de caja, manejo de sistemas informdaticos, manejo |

de paquetes informdticos, elaboracién de documentos, manejo y recepcioén de |

documentos, archivo, manejo de agenda.

| Planeacion y programacion de trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos,
' frabagjo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, apertura mental,
- excelencia y calidad, inteligencia emocional, autodisciplina, honestidad, manejo de

______ . informacién confidencial.

Experiencia ) 1 2a3afos -

Conocimientos

" Habilidades
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_ Auxiliar Administrativo

1. Elaborar oficios y memorandos.

2. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma
externa e interna.

3. Recibiry responder diariamente a log emails, notificaciones o avisos

4. Archivary fotocopiar diversos documentos.

5. Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacién |
basica si es necesaria.

6. Darseguimiento 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.

P

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

o
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Auxiliar
Contable
Earesos

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable gue muestre en forma veraz y oportuna la situacién econémica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

IR iR DESCRIPCION DEL PUESTO s
: : Denadgmenfo Contgb!e .

Nombre del Puesto | Auxiliar Contable Egresos
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servnc;os de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de |

- Cuautlancingo RO Sl 0 e R ok Lt LR RS

Area de Adscripcion | Departamento Contable |
i A quien reporta | Jefe/a Departamento Contable Fd
Agquiensupervisa | Nogplca R
- Personal a cargo | No aplica '

TS RE- et _ ESPEC IONES DEL PUESTO
: : Auxiliar Contable Egresos

25-50 afios ;

"'Llcencvofuro en contaduria publlco carrera ; Raﬁéo de Edad
técnica en contabilidad o pasante !

E_spééiolidcd . No necesaria
Conocimientos en contabilidad, drea administrativa, manejo de paquetes

informaticos.

: Escolaridad

Conocimientos

Habilidades | Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, oufocﬁsciplinaw
; § honestidad, lealtad, disponibilidad de horario. el
. Experiencia ! 1 a3ahos |
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES - :
: Auxiliar Contabie de E

gresos .

I. Auxiliar en el manejo adecuado de los procesos contables que opera el Sistema Operador de

los Servicios de Agua Potable v Alcantari'ado del Municipio de Cuautlancingo [S.O.S.AP.A.C)
SACG [Sistema Automatizado de

Administracién y contabilidad Gubernamental), realizando los diferentes momentos contables

estimado, modificado, devengado y recaudado.

3. Realizar la integracion de los estados financieros para la remisién a la Auditoria Superior del

i
Estado.

4. Redalizar inventarios en los sistemas contables.
5. Capturar servicios de egresos en el Sistema de Amortizacién Contable (SACG).
6. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

7. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Nombre del/ e e

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Contable Pagos

|
l

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las

operaciones financieras y presupuestarias, asi como claborar los estados financieros & informacion

contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacién econémica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C).

ESCRIPCION DEL PUESTO -

Nembre del Pdesfc i | Auxiliar Contable P ragos N

Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarillado del Munlmpso de
ey i | Cuautlancingo

Area de Adscripcion _ | Departamento Contable P
A quien reporta | Jefe/a del Departamento Contable 5
A guien supervisa |_Auxiliar Administrativo
Personalacarge Ll

Auxiliar Contable Pagos

Escolaridad | Llcencnoturo en contaduria pubhco carrera 1 chgo de Edad | 25-50 anos |
- oo técnicaen contabilidad o pasante i ! |
_Especialidad No necesaria

|iConocimienTos en contabiidod, drea administrativa, manejo de paquetes |

Conocimientos !
.

i informaticos.

iniciativa, autodisciplina, |

Habilidades - . Actitud de servicio, Trobojowen equipo, resﬁ’ahﬁgbi‘lidod, d
B et e "} ._honestidad, lealtad, disponibilidad de horario. |
. Experiencia | 1 a3anos |
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I. Uevara cabo larecepcion y revision de las facturas que sean remitidas al

Departamento Contable para proceso de pago por la prestacion de servicios,
adquisiciones u obra publica.
2. Revisar que la documentacién que se adjunta a las facturas para pago este completa |

y cumpla con los requisitos establecidos con el Departamento Contable.

3. Realizar los registros en la banca electrénica de los proveedores, prestadores de
servicios y contratistas del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.

4. Previos cumplimiento de los requisitos establecidos por el Departamento Contable para
llevar a cabo pagos a proveedores, prestadores de servicios y contratistas, realizar |
pago mediante tfransferencias bancarias.

5. levar a cabo el pago de impuestos de acuerdo a la Legislacién aplicable.

6. Revisar que la ndmina a pagar este correcta y llevar a cabo la dispersion de némina a
los trabajadores del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipic de Cuautiancingo. | |

7. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoycr en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Auxiliar
Administrative

‘ El objetivo del Departamento Contable es llevar los registios y consoiidaciones coniabies de ias

(SRS ) T amenic Lon

operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacion econdmica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.5.A.P.A.C).

—DESCRIPCION DEL PUESTO——————————— : :
Departamento Contable

Nombre del Puesto ) ‘; Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencm Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

bt g bt s Chieutioneings 5
Area de Adscripcion .. Departamento Contable

_A guien reporia ._Auxiliar Contable Pagos

A quien supervisa 5 No aplica
Personalacarge ° . o i Moaplieg’ /-7 wrp o T T T

——————————FSPECIFICACIONES DEL-PUESTO—

Auxmar Administrativo -
| Rangode Edad = 25-40 afios

|
| administracién publica, carrera a fines, carrera il
| técnica en contabilidad o bachillerato |

i

| Escolaridad !iLicenciofuro trunca en contaduria publica,
i
i

Especialidad . No necesaria
i Procedimientos contables, arqueos de caja, manejo de sistemas informaticos, manejo

de paqguetes informdticos, elaboracion de documentos, manejo y recepcién de

. Conocimientos
. documentos, archivo, manejo de agenda.
Habilidades - Planeaciéon y programacion de trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos,
. frabajo en equipo, responsabilidad, comunicacidn oral y escrita, apertura mental, |
| excelencia y calidad, inteligencia emocional, autodisciplina, honestidad, manejo de ‘
L informacion confidencial. S
. Experiencia 1 2a3anos
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. Auxiliar Administrativo

1. Elaborar oficios y memorandos.

2. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma
externa e interna. |

3. Recibir y responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

4. Archivar y fotocopiar diversos documentos.

5. Responder, registrar y devolver las lamadas de teléfono asi como proporcionar la informacian
basica si es necesaria.

|

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

/. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Auxiliar
Confable
Presupuesiai

El objetivo del Departamento Contable es lievar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacién
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacién econdmica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.OS.AP.A.C).

Depgqmeno Contable

_ DESCRIPCION DEL PUESTO _-_

Nombre del Puesto
Nombre de la Dependencia

| Auxiliar Contable Presupuestal

! Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de |
. Cuavtlancingo . T |

 Area de Adscripcién

_Deparlamento Contable I ———— ]

i gge_fgﬂ[gpepormmenfoﬂglc‘)n'_fc:blley )

_Aguienreporta
A quien supervisa

| Noaplica — - e gl

Personal a carge

| Esc~oldridc\d‘ kst R

Noaplca

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO L BT G T
SR Auxiliar Contable Presupuestal
! Licenciatura en contaduria pUblica, carrera f Rango de Edad 25-50 anos
| técnica en contabilidad o pasante ! i

 Especialidad

. No necesaria

- Conocimientos

{_informdticos.

Habilidades

| Actitud de servicio, froba]o en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina,

. _honestidad, lealtad, disponibilidad de horario.

- Experiencia

{
|
|
]
;Conocimfemos en contabilidad, drea administrativa, manejo  de poquetesf
1
|

| 1 a3afos
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Auxiliar Contable Presupuestal |

I. Elaborar anualmente los proyectos del presupuesto de ingresos y de egresos, tomando como
base el Decreto de Creacidn del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo v el Plan Municipal de Desarrallo del Municipic
de Cuautlancingo.

2. Verificar el registro correcto del presupuesto de egresos autorizado en las cuentas contables
del SOSAPAC.

3. Apoyar alas dreas para la elaboracion de los programas presupuestarios, asi como vigilar su
cumpiimiento.

4. Realizar los programas presupuestarios de cada drea de acuerdo al presupuesto asignado
Para sus actividades, cuidando que sus objetivos estén alineados con el Plan Municipal de

Desarrollo del Municipio de Cuautlancingo.
5. Realizar el cumplimiento final al Programa Presupuestario.
6. Vigilar correcto ejercicio del Presupuesto de Ias dreas que conforman el SOSAPAC.
/. Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los Programas Presupuestarios durante el ejercicio.

8. Vigilar el cumplimiento de metas del SOSAPAC en base a los programas presupuestarios
disefiados para la realizacion de actividades de las distintas dreas.

9. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

10. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

o Jck,’u bopoﬁm-rdo
e e'c hcursc: Rvmurnt

Aurirar

Administrative

El objetivo del Departamento de Recursos Humanos es el de mantener un capital humano eficiente que

cubra las necesidades del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo (S.O0.S.A.P.A.C).

DESCRIPCION -DEL PUESTO

Depariamenio de Recursos Humanos

- Nombre del Puesto '  Jefe/a del Depcmomenio de Recursos Humanos 1
Nombre de la Dependencm | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de’

_Cuautlancingo R ke e LA ol e el I

Area de Adscripcion z Departamento de Recursos Humanos
A quien reporta | Director/a General O SRER BE ONT
A quien supervisa ~ 5 Auxiliar Administrativo . |

- Personalacargo i

Jefa deepartamenfo de Re»cursos Humanos

. Escolaridad Licenciatura en administracién de empresas, | Rango de Edad 25-50 anos ;
contaduria publica, administracion publica, | i
1 psicologia, o licenciatura afines. |
_Especialidad No necesaria
| conoeimiantas Procedimientos administrativos, procedimientos legales, procedimientos
R i gubermamentales, procedimientos contables.
Habilidades . Planeacion y programacion de trabajo, actitud de servicio, foma de decmones

: | liderazgo, manejo de conflictos, tfrabajo en equipo, responsabilidad, comunicacion oral |
|y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, creatividad e |
iniciativa, apertura vy flexibilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, manejo |
BTN de relaciones inferpersonales, manejo de informacion confidencial.
- Experiencia | Superior a 3 afos |
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lete/a Departamento de Recursos Humdnmgsm

los controles de andlisis y de incidencias de personai,

2. Elaborary actualizar los expedientes del personal, 5

4. Dar seguimiento y resolucién de sanciones administrativas, por taltas del personal al
Reglamento interno para los trabajadores del Sistema Operador de los Servicios de Agua |

Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautlancinge (S.0.5.A.P.A.C).

5. Generar la némina del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de

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

6. Generar y aplicar programas de capacitacién y superacion para el personal del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautlancingo

(S.O.5.A.P.A.C).
i
/. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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?OS/”UP(IC

My o e of wgua

Jlombre del Area_ . DEPARTAMENTG%E=RECBRSGS‘ﬂHMANOS’

ORGANIGRAMA DEL ARTAMENTO DE RECURSCS HUMANGS

A i

( Auxliar
( Adminisirative

Sistema Operador de Ios Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Lfv\umcipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

Departamento de Recursos Humanos

ativo_ B
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de
| Cuautlancingo

Nombre del Puesto ) | Auxiliar Adm
Nombre de la DependenCIa

| Area de Adscrib"éigﬁ | Departamento de Recursos Humanos
|

| Aguienreporta Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos

A guien supervisa I No aplica

| Personal a cargo | No aplica Ll

ESPECIHCACIQNESQEH JESTO

Auxiliar Admimstraiivo

. Escolaridad | Licenciatura en administracién de empresas, | Rango de Edad 25-50 anos |

contaduria publica, administracién publica, | f
I psicologia, o licenciatura afines. } |
_Especialidad T No necesaria ‘
Conocinilentos Procedimientos odmini_sfrgﬁvos, procedimientos legales, procedimientos |
gubernamentales, procedimientos contables. - |
' Habilidades | Planeacién y programacién de trabajo, actitud de servicio, foma de decisiones, §

- liderazgo, manejo de conflictos, trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral |
| y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, creatividad e |
- iniciativa, apertura v flexibilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, manejo 5
! de relaciones interpersonales, manejo de informacion confidencial.

Experiencia | Superior a 3 afios
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______ DESCRIPCION-ESPECIFICA-DEJASFIUNCIONES=

Auxiliar Administrativo

Auxiiar en llevar a cabo los controles de andlisis y de incidencias de personal,

jalizar ios expedientes dei personail.

Auxiliar en elaborar los contratos individuales de trabajo.

Auxiliar en dar seguimiento y resolucion de sanciones administrativas, por faltas del personal al
a. Reglamento interno para los trabajadores del Sistema Operador de los Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

Auxiliar en generar la némina del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y

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

Auxiliar en generar y aplicar programas de capacitacién y superaciéon para el personal del

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Municipio de

Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

Auxiliar en aplicar los procedimientos administrativos enfocados al manejo 6ptimo del;g

Departamento de Recursos Humanos.

Recibiry recabar las firmas en la ndmina.

Elaborar oficios y memorandos.

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

externa e interna.
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I'1. Recibiry responder diariamente a los emails, notificaciones O aVvisos

I2. Archivary fotocopiar diversos documentos.

13. Dar atencién a los visitantes, saluddandolos, d

I4. Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion

basica si es necesaria.

o

. Dar

[

las reuniones y agendas necesarias.

16. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

eguimiento alos asunios, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia

17. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

andoles la bienvenida, y anunciandolos de forma
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ARTA OF]
O OBRAS CPERACICNES

Cootdinador/a Coordinades/a I Coordinador/a
fomianada (3) de Obret

Rebombeadores (7)

Aot Sebambeador o ;;:"f“." Aoah () Vakador P . Ak Thenico ke
AdninieBg, Pih ey iniskestivy 4 i féenico ’ ftudlony ; thenico
moy , Haonmocién Froyecioh © Congricadn

Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la
de re-bombeo, sistemas de redes de aguad

e

El objetivo del Departamento de Obras,
correcta operacién y funcionamiento de los equipos
potable, redes hidrdulicas y sistemas necesarios para la operacion técnica con el fin de poder brindar

a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

e : ~ lefe/a del Departamento Obras, Operaciones y Mantenimiento .

- Nombre del Puesto lefe/a del Departamento Obras Operaciones y Mantenimiento ] -
Nombre de la Dependencia ‘ Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

| Cuautlancingo I i
epartamento de Obras Operaciones y Mantenimiento e

Area de Adis‘:‘c:rip_ciérg:_m ]

| Aquienreporta | Director/aGeneral . B BETY
A quien supervisa Coordinar/a Fontaneria, Coordinador/a Rebombeadores, Auxiliar  Administrativo,
| Personalacargo | 52 B AR e 5

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Jefe/a del Departamento Obras, Operaciones

y Mantenimiento

' Escolaridad Ingenieria industrial, ingenieria civil, ingenieria | Rango de edad 25-55 anos
e mecdanica, ingenieria hidraulica o cameras afines | e
Especlalidad =~ . No necesaria [ sl R A e L S
; C _ | Electro mecdnica, manejo de redes hidraulicas, lenguaje técnico y aplicacién, operacion
. Conocimientos D o - - > e
it . | de obras hidréulicas, administrativos, manejo, de equipos de bombeo, ofimafica. ..
- Habilidades Planeacion vy programacién de frabdjo, servicio, foma de decisiones, liderazgo, manejo de
conflictos, frabajo en equipo, responsabilidad, organizacion, comunicacion oral y escrita,
apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto, integridad, manejo
: B | derelacionesinterpersonales.
Experiencia i | 3 afios _—
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ks lare g e ugea®

N

_ Elaborar estudios y proyectos geoldgicos e hidrolégicos para la realizacién de obras de ca

Instrumentar los programas de conduccién, suministro, distribuciony transporte de agua potable, conforme

a lo dispuesto en la Ley Estatfal.
rlas cantaciones y tanques de agua, que pertenezcan al Sistema,

O
O
1
9

carmi~r maAntoanar
15C1 i PSS

Lo
[ vl

Estdiecer, Cor

por construccion directa, convenio de transferencia o por cualquier ofro instrumento, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables.
Tramitar, ante las autoridades correspondientes y conforme a las normas aplicables, los titulos de concesion

para la extraccién de aguas nacionales.
Formular estudios y proyectos destinados a dotar, ampliar y mejorar el servicio de agua polfabie y
saneamiento en beneficio del Municipio de Cuautlancingo. ‘
Participar, en coordinacion con el Area Técnica cuando fuese necesario, en la elaboracion de las bases
de concursos y expedientes técnicos para licitaciones publicas para ejecucién de obras que tiendan al
mejoramiento del servicio de agua potable, conforme a las disposiciones juridicas de la materia.

Supervisar las obras de captacién y distribucién de agua potable conforme al presupuesto autorizado y a

las disposiciones juridicas aplicables.

Programar, promover y en su caso realizar acciones para €l aprovechamiento integral del agua vy la

regulacién y conservacion de su calidad.

Elaborar el programa de operacion de la infraestructura hidraulica.

Proponer las acciones relativas a la planeacion y programacién hidraulica para solventar la época de

esfigje.
Vigilar el cumplimiento de las Normas Oficiales de potabilizacion del aguay.
ptacién vy

rehabilitacion de fuentes de abastecimiento de agua.
analizar y autorizar la factibilidad para conectarse a la red hidraulica y sanitaria de nuevos desarrolios
urbanos y comerciales del municipio.

Inspeccionar predios sobre los que se soliciten permisos de factibilidad de servicios.

Realizar un reporte mensual de sus acftividades.

Apovyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Moy -.n.m:.‘.'

_Nombre "del Area ;"“”““‘:‘:“‘DEPARTAMEQTG‘DEGBRAS GPERACIONBJMANI JIENTO |

RGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO OBRAS OPERACIONES ¥ ANTENIMIENTO

Coordinador /a 1€
bombeadare: (2}

\
|
|
|

El objetivo del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar 1a

correcta operacion y funcionamiento de ios equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agua

potable, redes hidraulicas y sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar

a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

~ Nombre del Puesto 1 €Co ordinador de Rebombeac
Nombre de la Dependencia Sistema Operodor de los S
. Cuautflancingo . it L T

i Depoﬁomemo de Obros Ooerocxone_)/ McntemmlenTo R

Jefe/o del Deparfamenio de. Obros Operoaones y Mantenimiento

io’ém'&é’ 'X';;;Do Pofoble'“ 7 Alcaniarilado del Municipio d

Area de Adscnpcnon N
‘ quien reporta
A A quien supervi

Personal a C°f9°

"~ -ESPECIFIGACIONES bEI. PUESTO i '
Coordmador de Rebombeudores |

Escolaridad I Bachillerato, Técnico o carrera “irunca en 1 Rango de edad 25-55 anos !
o o odminstracién. | .
Especialided . No necesaria . it |
: _— ’ Conocimient os de plomerlo y ntaneria, conocimiento técnico en cons’rrucciér\ e f
Conocimienios

e e ————— |_hidraulica. __ NE—
Habilidades Actitud de servicio, ’rrobcjo ‘en equo responsoblhdod |n|<:|cmvo outodwsopllno !

g N A e | honestidad, lecltad, disponibilidad ¢ de horario. RGeS s _.,_§
Experiencia __ 11a3QR0S e R ——
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S.0. 5/1 P/lC

* s e aws of g

gsemeleNfs PECIFIC

1- Coordinar la operacién de las valvulas de seccionamiento, para cumplir con los

horarios de servicio para cada zona o sector.

2. Dar gegu””le o ala atenc ian de renortes de falta de SerV|C|O

Nneien Uc 1S e

Instalar y ajustar todos los accesorios de fontaneria, tales como tuberias y sistemas

S_O

de desagUe enfre otros conductos, en la red hidraulica y sanitaria, ya sea por si 0 |

través de los fontaneros.

4. Planear, programar y dar seguimiento al cumplimiento de metfas en el
departamento.

5. Andlizar y proponer obras, para la distribucién de agua potable.

6. Coordinar la dosificacion de cloro en el agua.

7. Realizar por si 0 a través de un tercero andlisis fisico, quimico y bacteriolégico.

8. Dar mantenimiento a la infraestructura sanitaria 'y desazolve de la red de

Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.

g, Realizar visitas de inspeccién en coordinacién con la Secretaria de Salud, instancias
oficiales que lo soliciten 'y con usuarios que lo consideren necesario.

18 Emitir dictémenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia asi
como aguellos que le encargue el jefe del departamento.

1. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

12, Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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At 1 Lase s g
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El objetivo del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la

correcta operacion y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de aguad

potable, redes hidraulicas y sistemas necesarios para la operacion técnica con el fin de poder brindar

a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

DESCRIPCION DELPUESTA
_Depariamenio de Cbras Operaciones y Mantenimiento
|

Nombre delPuesto | Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable vy Alcantarillado del Municipio de

Cuaullancingo » - . - g Lo
" Areo de Adscripcion | Departamento de Obras Operaciones y Mantenimiento
 Aquienreporta | Coordinador de Rebombeadores SR
Aquiensupernvisa | Noaplica
Personal a cargo | No aplica

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO i P e B
, Auxiliar Administrativo

Escolaridad Bachillerato, técnico o carrera trunca en | Rango de edad | 25-40 anos
S _administracién. .. L % |
| Especialidad I NTe X al=Tet=11e | o RTINS e S SN s

conaeinientos Manejo de paguetes informaticos, manejo de recepcion de documentos, archivo, *
, e — manejo de agenda____ " I SRR —
. Habilidades Manejo de conmutador, atencion a Clientes, buena presentacién, actitud de servicio,

frabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, |

it G TR disponibiidad de horario. i i e

Experiencia 1 1a3anos =
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N

14.
15.

Auxiliar en la atencion personohzodo de los usuarios y empresos que se presen’ren en Io

. Archivar y fotocopiar diversos documentos.

Dar atencién a los visitantes, saludandolos, déndoles la bienvenida, y anunciandolos de

. Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al

Auxnilar Admlmsfrahvo :

i

coordinacion de rebombeadores y en su caso en el Departamento de Obras, Operaciones

reoo cus

y Mantenimiento.
Brindar la informacion necesaria a los usuarios y empresas que se presenien en ia
””rd nacién de rebombeadores v en su caso en el Departamento de Obras, Operaciones

antenimiento.

LevonTor el reporte correspondiente de quejas y nofificarlo al coordinador de
rebombeadores para su atencion inmediata.

Inspeccionar, verificar y auxiliar en ia vaiildacion de docuimenios que sean igidos al

‘<()

Departamento.

Auxiliar en la aplicacién de programas de operacion del Departamento.

Apoyar en las actividades que le solicite el Jefe del Departamento y coordinador de
rebombeadores con el fin de cumplir los objetivos del departamento.

Elaborar oficios y memorandos.
Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de
forma externa e interna.

Recibir y responder diariamente a los emails, noftificaciones o avisos

forma adecuada.
Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la

informacion basica si es necesaria.

dia las reuniones y agendas necesarias.
Realizar un reporte mensual de sus actividades.
Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ORRAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Re bombeador

(14)

El objetivo del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizarla correcta operacion

s funcionarmiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agua potable, redes hidraulicas y sistemas
necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios

de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de

calidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nonbreceltgena . | Kebomheador ..

Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de |
e FSUaUaREngs sy e L L ‘
. Area de Adscripcion . Departamento_de Obras Operaciones y Mant
_Aguienrepota | Coordinador de Rebombeadores
A quien supervisa .\ Nogaplica
Personalacargo [ Noaplica =

' ; ESPECIFICACIONES DEL PUESTO i
' : v __Rebombeador |

| Rangodeedad | 25-45 afos

Escolaridad |_Secundaria, bachiller.
| Especialidad __No necesaria :
| Conseimiienios Cpr_\ocimiemos Qe‘ plomeria, manejo de maquinaria superior a 3hp, conocimientos ‘
L. E— baésicos de electricidad. - o
Habilidades Actitud de servicio, frabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, |
e L . honestidad, lealtad, disponibilidad de horario.
Experiencia | No necesaria |
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Wy e g el agn”

~ Rebombeador

Es el encargado de la eficiente operacién de las maqguinas de bombeo de suminisiro hidraulico.
Supervisar el estado de las redes hidraulicas e informar los frabajos de mantenimiento preventivo
y correctivo a las redes hidraulicas y mdquinas de bombeo que lo requieran.

Atender vy solucionar fallas tales como fugas en tomas de agua o aquellas que por su naturaleza
no representen un riesgo o requieran de equipo especializado.
Aplicar la dosificacion de cloro en el agua.

Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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OXCANICEAMA DEL DEP ARTAMENTC DE GEELS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

a Fortanaria

[

' Coordinador/
|

|

|

El objetivo del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la
correcta operacion y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agua
otable, redes hidraulicas y sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar

alos usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

_____________DESCRIPCION DEL PUESTO
Departamento de Obras Operaciones y Mantenimiento

| Nombre delPuesto ; Coordlnador/o  Fontaneria
 Nombre dela Dependencm i Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcanfarillado del Municipio de

Cuautlancingo

Area de Adscripcion .. Departamento de Obros Operooones y Momemmler\’ro R

A guien reporta - _Jefe/c del Departamento de Obras Operaciones y Mantenimiento

A quien supervisa | Fontaneros, Auxiliar Adminisirativo, Albafil, Velador ) }
- Personal a cargo | 24 e

Coordmador/quniunena

.~ Escolaridad | Bachillerato, Técnico o carrera trunca en | Rango de Edad | 25-45 afios |
.| administracién.
 Especialidad . No necesaria
; I | Conocimientos de plomeria y fontaneria, conocimiento técnico en construccion e
Conocimientos [ Gorii s 1
o | _hidraulica. o
Habilidades . Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina,
: o et S . honestidad, lealtad, disponibilidad de horario. )
Experiencia 1 a3 anos
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Coordinador/a fonfcnen’a

I Instalar y ajustar todos los accesorios de fontaneria, tales como tuberias y sistemas de desague
entre otros conductos, en la red hidrdulica y sanitaria, ya sea por si o fravés de {os fontaneros. |
2. levar a cabo los frabajos relacionados a la reparacién de fugas de agua que le sean
reportadas. |
3. Redlizarlos cortes y reconexiones del suministro de agua potable y drenaje que sean necesarios.
4. Realizar un reporte mensual de sus actividades. |

5. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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_—-DEPARTAMENTO DE OBRAS OPERACI

m

correcta operacion y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agua
potable, redes hidrdulicas y sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar
a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.O.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

| ohjetivo del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la

' Auxifior.
adminichrdiva
5

. Nombre del Puesto

——DESCRIPCION-DELPUESTO——————__________________
_ Departamento de Obras Operaciones y Mantemmienfo ‘

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia

Area de Adscripcién

_Departamento de Obras Operocbneé y Mantenimiento f o o

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
. Cuautlancingo

A quien reporta

- Coordinador/a de Fontaneria o

A guien supervisa

No aplica I

Personal a cargo

No aplica

Escolaridad

—ESPECIFICACIONES-DEL-PUESTO

LR S e _ Auxiliar Administrativo
Bachillerato, Técnico o carera trunca en | Rango de Edad 25-40 afios ;
administracion. i i

_Especialidad

{ Conocimientos

Manejo de paquetes informdticos, manejo de recepcién de documentos, archivo,
| manejo de agenda

Habilidades

. Experiencia

l a 30nos

Manejo de conmutador, buena presentacién, actitud de servicio, trabajo en equipo,
' responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, disponibilidad de

f hOrO”O i ’ o R ———_— LS BLs Lot e LG e A S R S
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|

l

|

|

!

2014-2018 [
|

w

£ DESCRIPCIONESPECIFICA DE LAS FUNCION

. Auxiliar Administrativo

Elaborar oficios y memorandos.
Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma |
Recibir y responder diariamente alos emdils, nofti
Archivar y fotocopiar diversos documentos. |
ponder, registrar y devolver las lamadas de teléfono asi como proporcionar la informacién
basica 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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S.0.8.4 PAC

-Nombre d T—_—E—DEPAﬁTAMENTG-BEGBRAS—QPiﬁACONKY_TAKNIEN]MIENI_O
__ ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Fontanero (18]

en garantizar la

El objetivo del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste

correcta operacion y funcionamienio de ios €guipos sistemas de redes de agua
potable, redes hidraulicas y sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar

a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO -
Departamento de Obras Operaciones y Mantenimiento

Nombre del Puesto | Fontanero

‘ Nombre de la Depen&T:—‘nCia ! Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado ‘del Municipio de |

. Cuauflancingo : o T R
Area de Adscripcién | Departamento de Obras Operoc;ones y Mantenimiento
A quienreporta ! Coordinador/a_de Fontaneria b
A quien supervisa I Noaplica

Personal a cargo No aplica

SPECIFICACIONES-DEL PUESTO_

Lo e S ... [Fontanero
Escolaridad Primaria, secundaria ] ' Rangode edad = 18-60 afios B
Especialidad No necesaria P i o]

! N Conocimientos de plomerlo y fontaneria, conocimiento técnico en construccién e |
Conocimientos |
hidraulica. |

Habilidades " Actitud de servicio, trabajo en equipo. responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, ;
o AL honestidad, lealtad, disponibilidad de horario. |
_Experiencia 1.afo . !

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

81



R,

W

 SOSAPAC

Ards e g ol dgua

MANUAL DE CRGANIZACION
Administracion Pablica Municipal
Descentralizada
2014-2018

| Clave: SOSAPAC-M0-01-2018 |
| Fecha de Elaboracién: Julio 2018

1

Fecha de Actualizacion: Julio 2018

Nimero de Revision: 01

1 Seencargadeinstalary ajustar todos los accesorios de forntaneria, tales como tuberias y sistemas

de desagie entre ofros conductos.

2. Ayudar en todas las tareas de fontaneria que le solicite el coordinador de fontaneria.

3. Llevar a cabo los cortes y reconexiones que sean requeridos por el coordinador de fontaneria.

4. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

5. Apoyar alas distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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z DEPARTAMENTO DE OBRAS OPERACIO p O

ORCGAN! -?_,AA_A_A_ DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

AlbaRil (2)

© Bl chjetivo del Deparfamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la
correcta operacion y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agud
potable, redes hidraulicas y sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar
a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

_DESCRIPCION DEL PUESTO

- Departamento de Obras Operaciones \'2 Montenimlenio’ |
|

,,Npmb_re T e pa E4Albaﬁvillm ___‘_
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

. Cuautlancingo A St

"A‘ré_dv deAd;cnpcw'n | Departamento de Obras Operaciones y Mantenimiento e
_ A quienreporta Coordinador/a de Fontaneria
' A guien supervisa . Nogplca .

. Personal a cargo .1 Noaplica

Al : i Albahil
”,Escolondud ; ' | Pimaria, secundaria__ | Rango de edad | 18-50 anos |
Especialidad =~~~ Nonecesaria it
Conoamuenfos ] | Albanileria, plomeria i
Hobilidades Responsabilidad, honestidad, disponibilidad de horario, actitud de servicio.

Experiencia _ o NOECESQNA
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Albail

Hlavimr o~~~
Lo vurn G Ol

cs de censtruccion, mantenimiento preventivo, correctivo y de ampliacion |
en las redes de agua potable, sanitarias y de alcantarillado del Sistema Operador de los Servicio
de Agua Potable y Alcantarilado.

2. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

3. Apoyo alas distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato
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E.OBRAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

oot - DEPARTAMENTO

A lll!ll'rf\ h.: f\bbA
B NS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTC

QFEP‘A...\...-S Y MANTEN!MIENTO

L

Velador,

je! Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la

corecta operacién y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agua
potable, redes hidraulicas v sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar

alos usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

I Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

_MDESCRIPCIONi)EH’U gSTO——————_ -

Departamento de Obras Operaciones y Mantenimiento

Nombre de_l___ljuesto | Velador
Nombre de la Dependencia = Sistema Operador de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarilado del Municipio de

Cuautlancingo

_ Area de Adscripcién | Deparfamento de Obfos OpemCloneS v Mcnfe,,,mlemo S
- Aguienreporta __Coordlnodor/q,qge____Fpmgnepr L . s s
A quiensupervisa  Noaplica : .
Personalacargo .- | MNeaplica -~ .. 0

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

: sl de UL Veladory
| E§éolo}idod | secundaria, Bochjlléroio - n__‘_gw_rRapmgo de Edad | 25-70 afos }
Especialided Nonecesaria i e ST A TS AN S\ A

Conoc:mlg‘nqu Segurldod y \/IQI[CH’]CIO }
Habilidades Actitud de servicio, responsabilidad. 3 ‘ i
Experiencia No necesaria N . N

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

85



- ] Clave: SOSAPAC-MO-01-2018
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracion: Julio 2018

Administracion Publica Municipal | Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada | Nimero de Revision: 01
¢ i ”—*"‘}«“ s,
/ % ‘@%ﬁw@w 2014-2018

S.OSAPAL

sehangingo ML 0
Wy laro yuw o agaa®

~DESCRIPCION-ESPE!

e s o

1. Garantizarla seguridad de los bienes, patrimonio del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable v Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

2. Realizar recorridos de vigilancia en las instalaciones del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C).

3. Detectarirregularidades y reportarlas al Jefe del Departamento y Coordinador de Fontaneria o
la persona asignada por el mismo. |

4. Llevar una bitacora de los hechos suscitados en su turno y entregar un parte al final del mismo,
al Jefe del Departamento y Coordinador de Fontaneria o la persona asignada por el mismo.

5. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

6. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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—Nombre del Area

ORGANIGRAMA

N

) Coordinador
de Obras

eracion y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agua

potable, redes hidraulicas y sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar

| 3 los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

DESCRIPCION-DEL PUESTO-— ‘|
Departemento de Obras Operaciones y Mantenimiento

Nombre del Puesto Coordmcdor de Obrdsﬂ
Nombre de la Dependencia | Sistema Opﬁrodor de los Servicios de Aguo Potable y ‘Alcantarilado del’ MUHIC!DIO de i
4 Cuautlancingo i i 8.5 |

 Area de Adscripciéon . Departamento de Obros Operooones Yy Mon#enmnenio . s
Aquienreporta | Jefe/a del Departamento de Obras, Operaciones y | Mgn’re»_mmlqm_q_ i
A quien supervisa | Auxiliar Técnico de Planeacién, Auxiliar Técnico Estudios y Proyectos, Auxiliar Técnico de

e CONStrYCCION
Personal a cargo 3.

:_ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Coordmador de Obras

- Escolaridad Ingenieria civil, ingenieria industrial, ingenierio ! chgo de edad | 23-50 afos |
i hidraulica, ingenieria mecdanica, carreras afines | ]

S | o pasantes. | ]

Especialidad ___ No necesaria ]’

Obra publica, electro mecdnica, manejo de redes hidraulicas, lenguaje técnico vy |
aplicacién, operacién de obras hidraulicas, administrativos, manejo de equipos de E
i

bombeo, ofimdatica.
Planeacion y programacion de trabajo, servicio, toma de decisiones, liderazgo, manejo |

. Conocimientos

Habilidades
_ de conflictos, frabajo en equipo, responsabilidad, organizacién, comunicacién oral y §
escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto, !
.. Integridad, manejo de relaciones interpersonales. . :
Experiencia i.Nonecesaria !
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Analizar y proponer obras para la distribucién de agua potable en coordinacién con el

Departamento de Conservacion.

Planear, programar y dar seguimiento al cumplimiento de metas en el Departamento.
Coordinar, elaborar, y dar seguimiento a las licitaciones de obra publica.

Supervisar estudics para la planeacion de la infraestructura hidraulica.

Eiuvorar los expedientes de obra publica de acuerdo ala normatividad aplicable.

Dar seguimiento fisico y financiero a los estudios, proyectos y obras por contrato.

Elaborar la evaluacion técnica y econdmica de proyectos.

Ser el enlace con las diferentes instancias de gobierno dentro de los diferentes programas de
la administracion federal y estatal.

Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como

aqguellos gue les encargue el Jefe del Departamento.

10. Atender demandas ciudadanas en oficina y en campo, individuales y colectivas.

11. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

12. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Augifiar Técnico
Planeacién

icnes v Mantenimiento consiste en garantizar la

El objetivo del Departamenio de Obids, Ope
correcta operaciéon y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de agua
potable, redes hidraulicas y sistemas necesarics para la operacién técnica con el fin de poder brindar

a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

13 _~_DESCRIPCION DEL PUESTO. 5
Departamento de Obras Operaciones y Mantenimiento

Nombre del Puesto  Auxiliar Técnico Planeacion . )
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
, . Cuautlancingo a
Area de Adscripcion ' Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento
A quienreporta ' Jefe/a del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento
A guien supervisa No aplica ) ‘ _ o v

| Personal a cargo 1 No aplica . i FNTE SO e e o il

—ESPECIFICACIONES DELP —
: Auxiliar Técnico Planeacién |

Escolaridad - 'Ibhgenierio civil, orquﬁe'ciu'r'c"x‘, carreras afines o | Rango de Edad 23-50 anos
... !.posantes,
Especialidad Nonecesaria

Obra publica, electro mecdnica, manejo de redes hidraulicas, lenguaje técnico y
aplicacion, operacion de obras hidraulicas, administrativos, manejo de equipos de

. Conocimientos
e o bombeo, ofimdtica. . . ,
Habilidades . Planeacién y programacion de trabajo, servicio, toma de decisiones, liderazgo, manejo |
de conflictos, trabajo en equipo, responsabilidad, organizacién, comunicacién oral y
| escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto,
... integridad, manejo de relaciones interpersonales. il : i
Experiencia , Nonecesaria . j
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NESPECIFICADELASFUNCIONES

P e e L2 g

1cidn v seguimiento a las licitaciones de obra publica.

Auxiliar en la elaboro
Auxilior en la elaboracién de los estudios para la planeacion de la infraestructura hidrautica.

Auxiliar en la supervision de estudios para la planeacién de la infraestructura hidraulica.

aplicable.

Auxiliar en el seguimiento fisico y financiero a los estudios, proyectosy obras por contrato.
Auxiliar en la evaluacién técnica 'y econdémica de proyectos.

Auxiliar en emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi
como aquellos que les encargue el Jefe del Departamento.

Auxiliar en la atencién de demandas ciudadanas en oficinay en campo, individuales y
colectivas.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

10. Apovyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

Auxilior Técnico Planeacion
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Ay

— = T~ OBRAS-OPERACIONES Y-MANII
ARTAMENTO OBRAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Estudios y
Proyecios

|
1
1 Aundlior Técrico
|

E objelivo del Deparfamenio de Cbras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la

correcia operacién y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sistemas de redes de aguad

potable, redes hidraulicas y sistemas necesarios para la operacion técnica con el fin de poder brindar

a los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautiancingo (S.0.5.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

Nombre del Puesto | Auxiliar Técnico Estudios y Proyectos

Nombre de la Dependéﬁ&ia i Sistema Operador de los Servicios de A‘éonM?dAdeIé ;/ Alcantarilado del "Mdnicyibib‘ de

UL e | Cuautlancingo b, e B et B
Area de Adscripcién | Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento ) ‘
A quien reporta "1 Jefe/a del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento . B
Aquiensupervisa  Noaplca — e e
Personalacargo + No aplica ' AN L

_Auxiliar Técnico Estudios y Proyectos

Escolaridad Ingenieria civil, ingeniéria " mecdnica, | Rango de edad _ 25-50 afos
. arquitectura, carreras afines o pasantes. o !
Especialidad G . No necesaria L

Hidréulica urbana, elaboracién de proyectos ejecutivos de ogUé potable by
alcantarillado, normatividad vigente para proyectos de agua potable y alcantarillado, |

. Conocimientos . , : % ot vt . 5 4 .
I hidrologia, precios unitarios, administrativos, control de informacion, basicos de
. |ingeniera hidraulica, manejo de proyectos, ofimatica. _ N
Habilidades Planeacion y programacion de frabajo, servicio, manejo de conflictos, trabagjo en

equipo, responsabilidad, organizacién, comunicacién oral y escrita, apertura mental,
excelencia y calidad, inteligencia emocionadl, respeto, integridad, manejo de
| relaciones interpersonales.

...Nonecesaria .

Experiencia

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

91



T Clave: SOSAPAC-MO0-01-2018

[ MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

At chars > g3 o wg

Administracion Publica Municipal | Fecha de Actual[zacmn Jul|o 2013
Descentralizada Nimero de Revision: 01
2014-2018

ﬂ.
m
~

Auxiliar Técnice Estu

Supervisar y controlar los proyectos ejecutivos de Agua Potable y Alcantarillado que se
reclicen a través de contratos de obra publica.

Coordinary ejecutar la reparacion de los medidores.

Coordinar y dictaminar las factibilidades de servicios.

Coordinary ejecutar la planeacion de la infraestructura de Agua Potable y Alcantarillado y
Saneamiento.

Coordinary elaborar los programas de acciones a corto, mediano y largo plazo.

Redalizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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3.0.5.A. 11/1 C

SMdy L .:utl.a.,su

e del Areq———==r=smi '_'bisﬁ ARTAMENTO-DE-OBRAS-OPERACIONES.Y-MANTENIMIENTO
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS OPERACICHES Y MANTERIMIENTC ;

ERALIVINGS ViM

[

Auifiar Técnice
Construceién -

| El objetivo del Departamento de Obras, Operaciones y Mantenimiento consiste en garantizar la

correcta operacion y funcionamiento de los equipos de re-bombeo, sisteimds de ie
potable, redes hidraulicas vy sistemas necesarios para la operacién técnica con el fin de poder brindar

| o los usuarios del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C), un servicio eficiente y de calidad.

_ DESCRIPCION DEL PUESTO S s
Departamento ¢ de Obras Operaciones y Mantenimiento L

Nombre del Puesto Auxmcr Técnico ConsfrAucaon
Nombre de la Dependencia  Sistema Operador de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarilado del Mumoplo de ‘

. Cuautlancingo

~Area de Adscripcién ) __Dne_ponomemo de Obras Operaciones y M_gmemmren’ro
A quienreporta ' Jefe/a del Departamento de Obras Operaciones y Manfemmlemo , _ b
Aquiensupervisa  Nooplica
Personalacargo | Noaplice

Auxiliar Técnico Construccidn

Escolaridad Licenciatura arquitectura, ingenieria civil, ‘Rongodeedcd 25-50 anos
e L CATETO AfINES Q POSANTE
Especialidad Nonecesand v oo B iiides e it dld ol 4

1
i
|

Control y administracion de obras, supervmon de obraq, hidraulica urbana,
procedimientos de licitacion, geotecnia, precios unitarios, administrativos, control de |
e informacién, manejo de proyectos, ofimdtica. |
' Habilidades | Planeacién y programacién de trabdjo, servicio, manejo de conflictos, trabajo en |
equipo, responsabilidad, organizaciéon, comunicacién oral y escrita, apertura mental,
excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto, integridad, manejo de |
. S o telaciones interpersonales. |
Experiencia . Nonecesarg . T W e 4

. Conocimientos
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Auxiliar Técnico Construccidn

1. Coordinar, administrar y ejecutar las obras déoguo pbfoble y dlcom(drv,lddo'qu"éwse réolic‘en bor
administracion.

2. Supervisar, contfrolar las obras de agua potable y alcantariiado que se realicen a través de
contratos de obra publica vy.

3. Coordinar, administrar y ejecutar la instalacién de tomas de agua potable y cambios de lugar
de medidor.

4. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

5. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

94



T Ciave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
MANUAL DE ORGAN!ZAC!O’N Fecha de Elaboracién: Julio 2018
Z Administracién Publica Municipal vﬁec—f\ﬁz/\g{ﬁifzaﬁgnjungzo&g —
Descentralizada SRR ]
M N f 2014-2018 ~
5.0SALAL | |
e g | |
|

" Jefe/a Deparlomenia de
\ . poctibiidad

Coordinader/a
Ge Facno#Ged

|

|

|

| S

| AuxiEiar
|

1

Adrrinistraiive

&3]

Determinar la factibilidad para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento,

a efecto de garantizar a los usuarios el acceso, disposicion y saneamiento del agua para consumo

‘\ personal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptabley asequible.

~ Departamento de Factibilidad

Nombre del Puesto " Jefe/a del Departamento de Factibilidad ___
Nombre de la Dependencia = Sistema Operador de los Servicios de Agua

- cuautlancingo e
_ Departamento de Factibiidad

do del Muricipio de-

Area de Adscripcion '

A quienrepotia_ | DiectorGeneral .
A quiensupervisa Coordinador, Auxiiar administrafivo _ R —
Personal a cargo D o

del Departamento Factibilidad

N S i : Jefe/a
- Escolaridad. i . Bachiller, carrera técnica I .,»_,i._’?,E’”Q.Q..C.j,f—‘,.‘?,qq_d_.q_l., _25-50afios .
Especialidad e i R T T B »
Conocimientos ; Lengu o y aplicacién, administrativos,
Habilidades | Planeacidn y programacion de trabajo, servicio, toma de decisiones, lide
. de conflictos, frabajo en equipo, responsabiiidad, organizacion, comunicacion oral y ‘
escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto, |
integridad, mangjo de relaciones interpersonales.. . . AN
bxperiencia _______ [la8ahos -
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analizar las solicitudes y documentaciéon que se adjunte para el otorgamiento de factibilidad

de servicios publicos de Agua, Drenaje y Saneamiento que soliciten los usuarios.

2. Llevar a cabo inspecciones en las dreas solicitas a efecto de determinar la factibilidad de los

servicios publicos solicitados.

3 Emitir dictamen de factibilidad previos requisitos que establezca la Legislacién aplicable.

4 Levar a cabo la cuantificaciéon de la prestacion de los servicios factibles de acuerdo a la
Legislacién aplicable.
5. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

6. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Coordinador/a
de Factibilidad

| SRS

gua Potable, Drenagje y Saneamiento,

Determinar la factibilidad para la prestacion de los Servicios de A

a efecto de garantizar a los usuarios el acceso, disposicion y saneamiento del agua para consumo

personal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible.

e ———————

Departamento de Factibilidad .

Nombre del Puesto Coordlncdor/a de Fcc'nbmdcd o T )

Nombre de la Dependencia | ~ Sistema Operodor de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarilado del Municipio de
 Cuautlancingo NN AR O T AR BRIONS T

Area de Adscripcién _Departamento de FOCT'b d..O.d. el WL S ]

Aquienreporta | Jefe/a Departamento de Fa ctlblhdod i Nl B 4

A quiensupervisa | Auxliaradministrativo o ~ . -

Personalacargo Lo o e B e i s .

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ;
- Coordinador !

Escolaridad Bachillerato, técnico o carrera tfrunca en i Rango de edad | 25-50 afos |
= —— administracion. ) | F——
Especialidad No necesaria !
- Conocimientos de plomeria y. fontaneria, conocimiento técnico en construccion e ;
Conocimientos :
| hidraulica. |

Habilidades Actitud de servicio, trobolo en eqUIpo, reSpOﬂSObllldOd “iniciativa, outodisciplmo, |
e i 5 honestidad, lealtad, disponibiidad de horario. i T L
Experiencia . la3afos . :
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Coordinador/a Depar}no de Factibilidad

Se encarga de analizar y autorizar la factibilidad para conectarse a la red hidraulica y sanitaria

de nuevos desarrollos del Municipio.

Conforme al padrén de usuarios realizar las notificaciones y llevar su control.

Registrar los expedientes para factibilidad asi como darles numero serial a cada uno.
Realizar inspecciones, tomar fotografias, llevar oficios y multas.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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‘ 1
i i

Adminisirative
2)

Determinar la factibilidad para la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento,

a efecto de garantizar a los usuarios el acceso, disposicion y saneamiento del agua para consumo

nersonal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible.

————————DESCRIPCION DELPUESTO——————————————
_ Departamento de Factibilidad

Nombre delPuesto | Auxilar Administrative R |
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de
Cuautlancingo

Area de Adscripcién . Deporiamento de Factibiidad o

_Aquienreporta | Coordinador de Factibilidad SN0 eI M- e

A quiensupervisa i Noaplica o e
Personalacargo i Noaplica oo i Lo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
e e el
| odministracion. _—

Especialidad

Manejo de paquetes informdticos, manejo de recepcion de documentos, archivo, |

i manejode agenda A S _ .
Habilidades Manejo de conmutador, atencién a clientes, buena presentacion, actitud de servicio,
trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad,

disponibilidad de horario.
. Experiencia i la3ahos

" Conocimientos
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1. Elaborar oficios y memorandos.

rS

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

externa e inferna.
3. Recibir y responder diariamente c los emails, nctificaciones o avisos

4. Archivary fotocopiar diversos documentos.

5. Dar atencidn alos visitantes, solu.déndolos, déndoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma
adecuadad.

4. Responder, registrar y devolver las llamadas de feléfono asi como proporcionar la informacion
bdsica si es necesaria.

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

s Realizar un reporte mensual de sus actividades.

9. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su jefe inmediato.
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- ~DEPARTAMENTO JURIDICO |

‘ Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

‘-Jele/a Deportemento Juﬁdic;

|
I
Auxiiar Juridico Ausiliar Juridico
Confencioso (3) Administrative de
Becucién (2)
|
Aulliar Auxicr
Administrafive Administretivo
2 2

Municipio de Cuautlancingo (S.0.S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de los
poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

a la normatividad aplicable.

Departamento Juridico

Nombre del Puesto Jefe/a departamento juridico i o S

Nombre de la Dependencia  Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de |
. fiaen S e M _ Cuautlancingo .. .. e G T T e g

Area de Adscripcién _|_Departamento juridico . o

Aquienrepota | Director/aGeneral

A quien supervisa " Auxiliar juridico contencioso, auxiliar juridico administrativo, auxiliares admini

Personal a cargo 9 , ) I TN Rt R e U A LA

* ESPECIFICACIONES DEL PUESTO :
Jefe/a departamento juridico

_Escolaridad ] Licenciatura en derecho | Rango de edad 25-55 anos
Especialidad A No necesaria ol
| Procedimientos juridico administrativos, procedimientos gubernamentales, gestion i
. ! ante instancias gubemamentales, derecho civil, derecho penal, derecho mercantil, |
Conocimientos ) ; . ) i
- derecho fiscal, derecho laboral, derecho administrativo | (W !
Habilidades Planeacion y programacion de trabajo, servicio, toma de decisiones, liderazgo, manejo
de conflictos, frabajo en equipo, responsabilidad, organizacién, comunicacion oraly |
" escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto, |
. __infegridad, manejo de relaciones interpersonales |

Experiencia | 3arios
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—DESCRIPCIONESPECIFICA DELAS FUNCIONES—————————————

~ lefe/a DepaﬁametoJun’dicoj

1. Proporcionar asesoria juridica a todos los depariamentos que integran el Sistema Operador de |
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

) Representar legalmente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariiado

P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos

del Municipio de Cuautiaincingo (S.0.5.A.
de los poderes que se le otorguen, ante los Tribunales Estatales y Federales, organismos
auténomos, érganos jurisdiccionales contencioso administrativo y autoridades administrativas.

3. Planear, organizar, normar coordinar supervisor y evaluar los servicios juridicos y la aplicacion de
las disposiciones juridicas

4. Poner en conocimiento del Director General las propuestas de solucion conciliaforias que se
planteen para concluir los juicios a su cargo.

5. Auxiliar en todas aquellas actividades que le sean requeridas por el Director del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo
(S.OS.A.P.A.C).

6. Asesorarjuridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones, contratos, convenios bases
de coordinacién, decretos y acuerdos que sean competencia del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo y llevar el registro de
estos y de los documentos y disposiciones internas que regulen la actividad administrativa de los
mismaos.

7. Asesorar y dar trémite a los recursos administrativos, medios de impugnacién, juicios
confenciosos administrativos y judiciales que se interpongan en contra de los actos y
resoluciones del Sistema Operador de los servicios de Agua potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo y las unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se

requieran para su frdmite y resolucion.
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8. Formular demandas, contestaciones, raclamaciones, denuncias de hechos, querelias enlos
que sea parte el Sistema Operador de los Servicios de Agua potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo o sus unidcdes administrativas.

9. Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la formulacion de
dictdmenes de cese y suspension de los efectos del nombramiento de los frabajadores. ‘

10. En coordinacién con la Direccién Generdl, llevar a cabo la regularizacion de los bienes |
inmuebles con que cuenta el Sistema Operador de los Servicios de Agua potable y
Alcantarillado del Municipic de Cuautlancingo. v

11. Eloborar v proponer los escrifos de demanda o contestacion, segun procedan, en las
confroversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad.

12. Promover y desistirse, previa autorizacién escrita del Director General, en su caso de los juicios
de amparo cuando el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo tenga el cardcter de quejosa o intervenir como tercero
perjudicado en los juicios de amparo y, en general, formular todas las promociones que a dichos
juicios se refieran.

13. Auxiliar en todas aquellas actividades que le sean requeridas por el Director del Sistema 5
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo
(S.0S.A.P.A.C).

14. Elaborar un reporte mensual de sus actividades.

15. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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EPARTAMENTO JURIDICO

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

' Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de los

. poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

a la normatividad aplicable.

Depcr’fcmenio Jundlco '

vermbre del Puesto Auxiliar lundlco Contencmso \
Nombre de la Dependencia  Sistema Operador de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarilado del MUHICIDIO de

| Cuadtlancingo ; WL LA T

Area de Ad"s'c?i“;")cigni' _ . Departamento JUTIdlCO _ e _
A quienreporta  Jefe/a Depor?omenfo Jurvdlco . b
A quien supervisa | Auxiliar Administrativo |

Personaiacargo 1

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Auxiliar Juridico Contencioso

Escolaridad | Licenciaturaenderecho | Rango de Edad 23-45 afos

Especialidad e ey No neeeSandl . e o s e S
Procedimientos Jurrdxco ‘administrativos, procedimientos gubernomemoles geshon

ante instancias gubermamentales, derecho civil, derecho penal, derecho mercantil, ;
. derecho fiscal, derecho laboral, derecho administrativo. i
Actitud de servicio, manejo de conflictos, trabajo en equipo,

. Conocimientos

responsabilidad, |

Habilidades
comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |
. : iniciativa, autodisciplina, honestidad. s
Experiencia it la2afos S
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———————— DESCRIPCIONESPECIFICA-DE
~ Auxiliar Juridico Contencinso
. Rkecopibl\bd.r y bfe[:oror la informacion dUé se r‘équmiér“db“c‘:‘iré dar confestacién Y% tramite 5’:65"’1’01&:{057
del fuero federcl y local en materia civil, penal, mercant, administrativa y laboral en los que sea
parte el Sistemc Operador o sus unidades administrativas.
2. Auxiliar en la elaboracién de contestaciones y someter a consideracion del jefe inmediato

demandas, denuncias, querellas, acusaciones vy dar contestacion a los informes de ios juicio

[}

de amparo en los que sea parte el sistema operador de los servicios de agua potable vy
alcantarillado del municipio de Cuautlancingo o sus unidades administrativas. '
3. Proporcionar los elementos necesarios al Jefe del Departamento de asuntos juridicos para
ratificar y comparecer ante las autoridades competentes en los procesos legales en que deba
intervenir el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuautlancingo o sus unidades administrativas.
4. Analizar la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los procesos judiciales en que

deba intervenir el sistema operador de los servicios de agua potable y alcantarillado del

municipio de Cuautlancingo y sus unidades administrativas  para la elaboracion de los

dictamenes correspondientes.

Integrar y actualizar los expedientes de los juicios del fuero federal y local en materia civil, penal,

o

mercantil, administrativa y laboral en los que sea parte el Sistema Operador de los Servicios de :
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo y sus unidades administrativas.
6. Auxiliar en la elaboracién de actas administrativas laborales, formulacion de dictémenes de
cese y suspension de los efectos del nombramiento.
7 Auxiliar en la elaboracién y revision de los contratos y convenios que suscriba el sistema
operador, para verificar el correcto cumplimiento de la normatividad en la materia en los que
participe el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuautlancingo. ;
8 Auxiliar en la asesoria juridica al sistema operador de los Servicios de Agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo v alas diversas unidades administrativas. :
9 Auxiliar en la asesoria juridica para la elaboracién de circulares, resoluciones, contratos,

convenios bases de coordinacion, decretos y acuerdos que sean competencia del S|stemc
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Oparador de los Servicios de Agua Polable y alcantarilado del Municipio de Cuautiancingo v |
llevar el registro de estos y de los documentos y disposiciones infernas que reguien la actividad

adrninistrativa de los mismos.
10. Auxiliar en la asesoria y tramite de los recursos administrativos, medios de impugnacioén, juicios

V.

contenciosos  administrativos v judiciales que’ se interpongan en contra de los actos y
resoluciones del Sistema Operador de los Servicios de agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo y las unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se
requieran para su trdmite y resolucion. |

11 Auxiliar en la formular demandas, contestaciones, reclamaciones, denuncias de hechos,
querellas en los que sea parte el Sistema Operador de los Servicios de agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo o sus unidades administrativas. :

12. Auxiliar en la regularizacion de los bienes inmuebles con que cuenta el Sistema Operador de los
Servicios de agua Potable y Alcantarilade del Municipio de Cuautlancingo.

13. Elaborar y proponer los escrifos de demanda o contestacion, segun procedan, en las
controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad. |

14. Representar legalmente al Consejo Directivo, Director General y alos Servidores PUblicos previo
poder otorgado por escrito cuando sean parte en juicios o en ofros procedimientos judiciales o
exirajudiciales por actos derivados del servicio. '

15. Auxiliar en las asesorias que requieran las unidades administrativas del Sistema Operador de los ;
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo para que cumplan
adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones
emitidas por la comisiéon estatal de derechos humanos, asi como aquellos casos de ejecucion
de disposiciones de caracter nacional que afecten al Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuavutlancingo.

16. Auxiliar en la resolucion de recursos administrativos que no sean de la competencia de otfra

unidad administrativa.

17. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

18. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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| ORGANIGRAMA DEL DEP AMFNTQ JUR[DICO iy
Auxiliar
Administative

|
|
|

poderes gue se le otorguen en fodos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

a la normatividad aplicable.

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo (S.O0S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de ios

. DESCRIPCION-DELPUESTO. .~~~ = e

Nombre del Puesto

! AuxmarAdmlmst”hvo o

Nombre de la Dependencia

Lrea ge Adscripcion

A quien reporta
A quien supervisa
Personal a cargo

' Escolaridad .
Especialidad

Conocimientos

Habilidades

Experiencia

Sistema Operador de los Senvicios de Aéuo Potable y Alcantarilado del Municipio de

' Cuautlancingo b s T s it AL
Departamento JQH”M,O ' o —
Auxiliar Juridico ‘«..C‘Ne”C*OSO NN I SRS M.

: Noaplica S ; v o e s ————— .

i Noaplica . . e e e bt

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo

| Rango de Edad | 25-40 anos

| Bachillerato, carrera técnica
. Manejo de paquetes informdticos, manejo y recepcion de documentos, archivo,

| manejo de agenda. o o
Actifud de servicio, buena preserﬂomon trabajo en equipo, responsabilidad,
comunicacion oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |
__ iniciativa, autedisciplina, honestidad.

1.1a2anos e
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tive Departamento Juridice

I Elaborar oficios y memorandos.

2. Recibiry dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma
externa e interna.

3. Recibiry responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

4. Archivar y totocopiar diversos documentos.

5. Dar atencion a los visitantes, saludandolos, dandoles la bienvenida, y anunciandolos de forma

adecuada.

6. Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacién

bdsica si es necesaria.

7. Darseguimiento alos asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

8. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

9. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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pATFEE

cois oo - DEPARTAMENTO JURIDICO_

El DEPARTAMENTO IURIDICO

AL RS AN

f\"f‘Akl r‘!QA!A‘A D

Avxlliar fdizn
Adrministrative de
Ejecucion (2)

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

| Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de los

poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

ala normatividad aplicable.

DESCRIPCION DEL PUESTO.. . =

: ___ Departamento Juridico
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico Admmlsfrohvo de Ejecucnon N
Nombre de la Dependencia | Sistema Operodor de los Servicios de Aguo ‘Potable y Alcantarillado del Mumc’plo de
Cuavutlancingo et e W B B L B D

Area de Adscripcion ... Departamento Jund»co

A quienreport | Jefe/a Departamento Juridico

A quien superv | Auxiliar Administrativo
_Personal a cargo i

b1

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
_ Auxiliar Juridico Administrativo de Ejecucién
_| RangodeEdad | 25-35 afios

; ESCO'C’”d"d e Licenciatura enderecho

Especnahdad < L No| necesaria .
| Procedimientos Jur1d|co adm|n|<1rohvos proced imientos gubemomentoles geshon |
| ante instancias gubernamentales, derecho civil, derecho pencl, derecho mercantil, 1
| derecho fiscal, derecho laboral, derecho administrativo. I

Habilidades Actitud de servicio, manejo de conflictos, trabajo en equipo, responsabilidad, |
. comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |

_iniciativa, autodisciplina, honestidad. NI,

- Conocimientos

Experiencia | la2afos
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. Auxmar JundicoAdmmlstrahvo de Ejecuc

Lo Auxiliar en el estaklecimiento de sistemas de recaudacion coactiva.

2. Auxiliar en la elaboracion y aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucién en cada
una de sus etapas, de acuerdo ala legislacién aplicable.

3. Auxiliar al jefe inmediato para la celebracion de convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos dentro del dmbito de su competencia. :

4. Auxiliar en la Implementacién de los sistemas, programas y politicas necesarias para evitar la
evasion fiscal en el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo.

5. Auxiliar en la determinacién de créditos fiscales, requerir su pago, imponer sanciones, multas y
accesorios por el incumplimiento de obligaciones fiscales. |

6. Auxiliar en la Admisidn, tramite y resolucidn de los recursos administrativos de revocacioén,
recursos de nulidad de notificaciones, recursos de oposicion al procedimiento de ejecucién o j
cualquier otro medio de defensa ordinaria que interpongan los particulares en materia fiscal en »
contra del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuavutlancingo.
/7. Contestar las consultas que planteen los particulares o las autoridades en el dmbito de su

competencia.
8. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demds disposiciones |
aplicables en el dmbito de su competencia. )
9. Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue su superior;
jerdarquico.
10. Auxiliar en el andlisis en el ambito de su competencia las solicitudes de condonacién de multas

y el otorgamiento de subsidios, sometiendo el respectivo acuerdo al Director General.

1. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

12. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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T ' Clave: SOSAPAC-M0-01-2018
: MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracidn: Julio 2018
Administracién Publica Municipal ;W’Fecha de Actualizacion: _Iullo 2018
Descentralizada | Ndmero de Revision: 01 ;
2014-2018
|
) & 3 e

Representar juridicamente al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), y sus unidades administrativas en los términos de [os

poderes que se le otorguen en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, en estricto apego

ala normatividad aplicable.

Auxikiar
nrdiminichathia

Nombre del Puesfo '

Nombre de la Dependencm i
_Cuautiancingo O Y T
| Departamento Juridico e e o, o

Area de Adscripcién

: .C\.;AUXII,O, Admm;sfrahvo - »'

~ Departamenio Juridico

Sistema Operodor de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del MunICIplo de

A quienreporta
A quien supervisa
Personal a cargo

Escolaridad
Especialidad

Conocimientos

Habilidades

Experiencia

e *ESPEG!FJGAGIBNES?)EFPUEST -

| Auxiliar Juridico Admmls’frohvo de LJeCUCIOn S
I T ———
e o]l e KPR e TV IR SRS A N i

Bochi[lero?o Correr‘o tecnica . f Rango de Edad .~ 25-40 afos
. Nonecesaria .

Mcme ode poque?es informaticos, monejo y recepoon de documentos, archivo,
Actitud de servicio, buena presentoaon trabaojo en equipo, responsabilidad,
' comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e |
e |n|C|c1hvo _autodisciplina, honestidad. 1 i !
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Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018

: v Descentralizada Numero de Revisiéni 01 5
)‘#ﬁ% = 2014-2018

N
SOSAPALC

M e i ag e

ESCRIPCION-ESPECIFICA-DELAS FUNCIONES

Auxiliar Administrativo.

| Elaborar oficios y memorandos.

2. Recihir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma
externa e interna
3. Recibiry responder diariamente a los emails, nctificaciones o Qavisos

4. Archivary fotocopiar diversos dccumenios.

5. Dar atencién a los visitantes, saluddndolos, déndoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma
adecuada.

6. Responder, registrar y devolver las lamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion
bdsica si es necesaria.

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

8. Realizar un reporte mensual de sus aclividades.

9. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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2014-2018

ORGANIGRAMA DEL DEPAPTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

D

i

r‘oporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera el Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.S5.A.P.A.C), en materia de
servicio de agua en vehiculo cisterna, transporte, correspondencia, intendencia y vigilancia. Asicomo
el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

dofe/a Depadoments
“de Servicios Generales

Auxiar |
Adminiitrative

Ogeradores Veloder Intendents
a 4 o

Nombre del Puesto
Nombre de la Dependencia

Area de Adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Personal a cargo

“Jefe/a Depodcmenio de Servicios Generales

Depuncmenio deSewlcms Generales !

Sistema Operador de los Servicios de Agua ‘Potable y Alcantarillado del MUHICIDIO derb

Cuautlancingo R
Dﬁportomen ode Servwc;os Generales

Dwecto:/o Generol

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad

Lo __Jefe/a Departamento de Servicios Generales
' Ingenieria electro-mecanica, ingenieria civil, | Rango de Edad 25-60 afios

. ingeniero industrial, carreras afines, pasantes, |

carera téecnico opasante. R

Especialidad
Conocimientos

Habilidades

S periercia

. Nonecesaria sl
“Planeacion, orgomzooon mantenimiento industrial, mantenimiento automotiiz,

manejo de sistema informatico.

- Planeacién y programacién del trabajo, Ilderozgo toma de decisiones, monejo de
conflictos, actitud de servicio, buena presentacién, trabajo en equipo,
responsobilidod comunicacién orol y escrita, operfuro mental, excelencia y calidad,

1 a 3 anos
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== | 2014-2018 |
i !
SOSAPAC

;;-‘LA;-—'--—-~~~—'+——~—nescFlCAﬁE:tAs'fu,NCIONEs ---------- R R L e
Jefe/a del Departamento de Servicios Generales

I. Organizar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina
y equipo de fransporte patrimonio del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y

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

S

Atender los requerimientos de servicios de mantenimiento de las dreas que asi lo soliciten.

3. Proporcionar el servicio de agua potable en vehiculos cisterna a los usuarios gue lo soliciten.

4. Garantizar la vigilancia y seguridad de los bienes patrimonio del Sistema Operador de los |
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

5. Coordinar el servicio de intendencia en los diferentes Departamentos del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo
(S.OS.AP.A.C).

6. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

~J
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SOSAPAC

R - . DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

aisiaE oo
AVREIEE

Administrative

ema Operador de los Servicios

Proporcionar oportuna y eﬁc@nfemente los servicios gue requiera el Sist
de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.8.A.P.A.C), en materia de
| servicio de agua en vehiculo cisterna, fransporte, correspondencia, intendenciay vigilancia. Asi como
| el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de fransporte.

Generales

~_____ DESCRIPCION DEL PUESTO — -
Departamento de Servicios

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia : Sistema Operador de los Servicios de

| Cuautlancingo St A b it
Departamento de Servicios Generales e .,_Wu.,,,,,.ﬁ,.,_,;.,g

Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

Area de Adscripcién
A quienreporta
A quien supervisa _ Noaplca e
Personalacarge INoaplica

- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. - n
Auxiliar Administrativo

Escolaridad - B Bdch;illé'rof_o”,'cdrrer&féénlco ] Rongo"d'é”Edcnd L 25-40 anos
Especialidad No necesaria : i
Gonocimientos Monejlo de paqguetes informaticos, manejo y recepcion de documentos, archivo, ;
: Manejo de QQeNdQ. e e
Habilidades Actitud de servicio, buena presentacion,  trabgjo en equipo, responsabilidad,

: comunicacion oral y escrita, apertura mental, excelencia vy calidad, creatividad e
_iniciativa, autodisciplina, honestidad. !

Experiencia o i la3anos
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: | Descentralizada -
=20 | 2014-2018
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1.0

S OSAPA

NGmero de Revisién: 01 J

|
|

Mk clarns yw o

———DESCRIPCION ESPECIFICA DE-LAS FUNCIONES-——— R i
. Auxiliar Administrativo

1. Elaborar oficios y memorandos.

2. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma
externa e interna.

3. Atenderlas demandas y/o quejas de los usuarios y dar seguimiento.

4 Recibiry responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

5. Archivary fotocopiar diversos documentos.

6. Dar atencion alos visitantes, saluddndolos, ddndoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma
adecuada.

/. Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacién
basica si es necesaria.

3. Darseguimiento alos asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

7. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

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

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

116



| Clave: SOSAPAC-MO-01.2018
MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracion: Julio 2018

{ Administracidn Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018 |
! Descentralizada NGmero de Revision: 01 &
2014-2018

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera el Sistema Operador de los Servicios

1
! € Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.OS.A.P.A.C), en materia de
f servicio de agua en vehiculo cisterna, tfransporte, correspondencia, intendencia y vigilancia. Asi como

o ci
| el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, €quipo de oficina y equipo de transporte.

____DESCRIPCIONDELPUESTO—
__Departamento de Servicios Generales

Nombre delPuesio ' Operadores B e _
Nombre de ia Dependencia ' Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

.. Cuautlancingo

Areade Adscripcién  Departomenio de Servicios Generales T
A quien reporta - J€f€/a Departamento de Servicios Generales
sauienupeniss . I Noaplleg T et o

Personalacargo Nogplicd L. i 0l pbym b i e

_ Operadores

Escolaridad B bd o, carreratecnica S ‘.......!E..vRC'”gQ.‘.i?.,Edcd .. ]8-40 aNOs
Especialidad e O NECESQMA N S o S T TSN WO Lot R L YA . ST
Esnoéinilentos ‘ Operar y.con’d.ucfr vehiculo cisterna, camiones o vehiculos pesados, mantenimiento |
i wigmeEbaden. ]
Habilidades  Actitud de servicio, buena presentacién, frabajo en equipo, responsabilidad, !
- comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e :
Sut o i0iclativa, autdiseipling, honestidad.;, " ot R N e et
Experiencia i S
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SOSAP C

My chari o of s

_ Operadores.

1. Operar el equipo de fransporte y la maquinaria, que es utilizada para desazolvar el sistema de
alcantariliado.

2. Distribuir cgua potable en los lugares en que no se esté brindando el servicio.

3. Reportar fallas en las unidades al encargado de mantenimiento de maaguinaria y equipo.

4. Mantener limpias los vehiculos cisterna y camiones.

5. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

6. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

; Velador
| 4

“OBIENIVO

| Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera el Sistema Operador de los Servicios
" de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C), en materia de
| servicic de agua en vehiculo cisterna, transporte, correspondencia, intendencia y vigilancia. Asi como
| el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

1
L

-~ _DESCRIPCION DEL PUESTO

Deparfamento de Servicios Generales

Nombre del Puesto Velodor
Nombre de la Dependencia ' Sistema Operodor de los Servicios de Aguo Potable y ‘Alcantarilado del Municipio de

| Cuautlancingo

Area de Adscripcién i Departamento de Servicios Generales

Aquienrepota.  _ Jefe/a Departamento de Servicios Generales
A quien supervisa No aplica |
Personala cargo No aplica

ool o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO =
Gl e e el Velador
Escolaridad | Secundarig, bachillerato | Rango de Edad | 25-70 afios
Especialidad _..No necesaria EEACEIRN ARV BT
Conocimientos | Seguridad y Vigilancia
Habilidades v ___ Actitud de servicio, responsobilldod
Experiencia | No necesaria = e R e amew  meme o m . e
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SOSAPAC

I. Garantizar la seguridad de los bienes, patrimonio del Sistema Operador de los Servicios de Agua

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

2. Realizar recorridos de vigilancia en las instalaciones del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

3. Detectarirregularidades y reportarlas al Jefe del Departamento o a la persona asignada por el
mismo.

4. Llevar una bitdcora de los hechos suscitados en su turno y entregar un parte al final del mismo, E
al Jefe del Departamento o a la persona asignada por el mismo.

5. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

6. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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|
|

. =t

SOSAPAC

s vdaerr e o wgo

ORGANIGRAMA D

[
|
’ wandyer‘:da 5 ‘

J Proporcionar oportuna vy eficientemente los servicios que requiera el Sistema Operador de los Servicios I
[ de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cudutlancingo (S.0.5.A.P.A.C), en materia de

servicio de agua en vehiculo cisterna, tfransporte, correspondencia, intendencia y vigilancia. Asi como
el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de fransporte

Nombre del Puesto | Intendente B e
Nombre de la Dependencia Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de _»

B v GUauUtlancingo S L e
Area de Adscripcion . Departamento de Servicios Generales e 5 o]
Aquienreporta | Jefe/a Departamento de Servicios Generales e i
Aquiensupervisa  Noaplica e
Personalacargo ~LNoaplica .. LS N e Al W e i AN AT

__Intendente

" ESPECIFIGACIONES

Escolaridad " [ Pimaria, secundaria [ RangodeEdad | 18-40anos |
Especialidad pNonecesarta, oo oo c e T i ‘

Habilidades | Ep el fud de servicio, responsabilidad.
Experiencia T .No necesaria
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SOSAPAL

Yas et wat of bt

DESCRIPCION ESPECIFICA DELAS FUNCIONES =+~ =

|. Realizar acciones de orden y limpieza tales como barrer, trapear, limpiar ventanas, puertas y las
que fueran necesarias para mantener la buena imagen vy limpieza de las instalaciones del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Polable y Alcantarilado del Municipio def
Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C). |

2. Solicitar oportunamente el material requerido para sus funciones tales como escobas,
frapeadores, detergentes y los que se requieran, haciendo las requisiciones necesarias al jefe
del departamento de servicios generales o la persona asignada por el mismo.

3. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

4. Apovyar en las distintas actividades encomendadas por su jefe inmediato.
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My e gw ol agua™ I

IIBE
CURS IALCS

G{: FE AT:BIPI:E‘

{ -
[ lefe/a Departaments

’ .- de Recursos Mteriales
|

|

| [ I I ‘
[‘ Auvxilior Juridico

!

!

Auxiiiar de - Adquisiciones
Almacén {3)
L
Audiar
Administativo (5)

J

! Atender oportuna y eficientemente todas las requisiciones de bienes y servicios solicitadas, por los
, departamentos, del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
' de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), garantizando la oportuna contratacion de bienes y Servicios

|
j necesarios.

CRIPCION-DEL PUESTO— P SRt
Departomenfo de Recursos Mcaferiales

Nombre del Puesfo - _E“Jefe/o delm_:mpcrfomento de Recursos Materiales -
Nombre de la Dependencna ' Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y ‘Alcantarilado del Mumcnplo de

Cuautiancingo st il i

Area de Adscripcién _ Departamento de Recursos Mofenoles

Aquienreporta . Director/a General .
A quien supervisa . Auxiliar de Alhmcem /uymar Juridico Adquisiciones, /A.JXHMJI Adm .rmuwo
Personal a cargo 9

Jete/a del Departamento de Recursos Materiales

Escolaridad ' Licenciatura en administracién pubhco de Rango de Edad 25-40 ahos
empresas, licenciatura en derecho, | ;
] IIcencIoTuro en contaduria, pasante o carreras |

Especialidad No necesorvc . s ) Wi e

— Proceso de compras, mome o de omorenes trato con proveedores, licitaciones para
Conocimientos ;

. e ..1.GQdquisiciones y/o prestacion de servicio. R R b
Habilidades . Planeacion y programacién del trabajo, actitud de servicio, toma de decisiones,

' liderazgo, manejo de conflictos, manejo de personal, trabajo en equipo, |
' responsabilidad, comunicacién oral vy escrita, excelencia y calidad, inteligencia |
__emocional, creatividad e iniciativa, autodisciplina, honestidad.

Experiencia 1 la3afos S S
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A'DETAS FUNCIONES ™

Jefe/a del Depcdcmenio de Recursos Materiales

1. Establecer y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos de adjudicacion de recursos

materiales y servicios.

istrar elicentemente los recursos materiales.

3. Mantener actualizado el inventario de todos los bienes que integran el almacén, tales como; :
materiales, herramientas y equipo, mobiliario, equipo de oficina, equipo de transporte,
consumibles entre otros.

4 Realizar un reporte mensual de sus actividades.

5. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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b, ok e s by e G b

ORGANIGRAA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Almacén {3}

w h
o ‘
r

| Atender oportuna y eficientemente todas las requisiciones de bienes y servicios solicitadas, por los ‘
| departamentos, del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C), garantizando la oportuna contratacién de bienes y servicios

' necesarios.

Depcnamemo de Recursos Materiaies

Nombre del Fues?o - Auxlhar de Almocen
Nombre de la Dependencna Sistema Operodor de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarilado del Mumcnplo de

Cuautlancingo

Areq de Adscripcion . Departamento de Recursos Moferloles o

A quien reporta | Jefe/a del Departamento de Recursos Moferloles

A quien supervisa No ophca ) L
Personal a cargo No aplica ) -

et ESPECIFICACIONES!DEL PU| ESTO-——- : :
‘ : Auxiliar de Almacen
Escolaridad _ _: Secundarig, bachillerato Rango deEdad = 25 -40 anos
Especialidad =~~~ Nonecesaria

I Manejo de o!mocenes Tro ocon proveedOIes monejo de sistema mformofu_o

. Conocimientos - B §
Habilidades Actitud de servicio, ‘rrobo o en equipo, responsabilidad, comunicacion oral y escrita, |
i _excelenciay calidad, creatividad e iniciativa, autodisciplina, honestidad. :

Experiencia ) i la3aios
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Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |

l
|
I

MANUAL DE ORGANIZACION

t
i

| Administracién Publica Municipal Fecha de Actualiz
2014-2018 ’ |

/< & §§ : ¥
SOSAPAC

Wt chat ve o qua

Auxiliar de Almacén

I. Establecer y aplicar un control de entradas v salidas ol almacén de materiaies, herramientas y

equipo.

2. Supervisar la enfrega - recepcion de materiales, herramientas y equipo a las cuadrillas de
trabajos.

3 Tenerorden y limpieza dentro del almacén.

4. Tener identificado y ordenado todos los mafteriales y equipos que se encuentren en almacén.

5. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

6. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas porsu Jefe inmediato.
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' Clave: SOSAPAC-MO-01-2018
MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: Julio 2018

IO |

Administracion Publica Municipal f Fecha de Actualizacién: Jullo 2018 :
Descentralizada Numero de Revision: 01 '
2014-2018 |

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Adqulsiciones

| e ‘
|
l

Atender oportuna vy eficientemente todas las requisiciones de bienes vy servicios solicitadas, por los

departamentos, del Sistema Operador de los Seivicios de Agua Potable y Alcantariiiado del Municipio

de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C), garantizando la oportuna contratacién de bienes y servicios

—‘-‘DEsc-Rlﬁci—ﬁ FER SRR TR R

Nombre del Puesfo | Auxiliar Juridico Adguisiciones o

Nombre de la Dependencnc i Sistema Operador de los Servicics de Agua Potable vy Alcantarillado del MUI’]ICIpIO de
Cuautlancingo !

Ayea de Adscripcion _Departumento de Recmsos Mofﬁnolcs

A quienreporta  Jefe/a del Deporfomenfo de Recurco: Moferroles
A quien supervisa ) Auxmor Administrativo

Personal a cargo 8

Escolaridad . licenciatura en derecho, licenciatura en | chgo de Edad j 25-40 afos i
| contaduria, o carrera a fin. : !
..Nonecesaria
.. ' Proceso de compros mone 0 de oimoreues hcnooomes pubhc os v sUs exrem jones
Conocimientos i

o s __ : parala adquisicion de bienes o servicios )
Habilidades ¢ Planeacién y programacion del Trobmo actitud de servicio, toma de decisiones,

. liderazgo, manejo  de conflictos, manejo de personal, trabajo en equipo, !

responsabilidad, comunicacién oral y escrita, excelencia y calidad, inteligencia

emocional, creatividad e iniciativa, aufodisciplina, honesfidad. '

Experiencia .. ... . la3afos

Especialidad _
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MANUAL DE QRGANIZACION ! Fecha de Elaboracion: Julio 2018

: Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
FAY. Descentralizada | Ndmero de Revisién: 01
2014-2018 f

J.0.5.1. Q’ /7 G |

Mas e gae of wqon” i

) ,.‘ : S

Auxiliar Juridico Adauisiciones
I. Auxiliarenla elaboracion de expedientes paralas licitaciones pUblicas y/o sus excepciones para

la adquisicion de bienes o servicios de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Manterner aclualizado el padirdn de proveedores, eliminando los proveedores que no han

N

mostrado cumplir con los lineamientos que se le hon solicitado y anadiendo los nuevos
proveedores que cumplan con los lineamientos solicitados

3. Ingresar facturas de proveedores al sistema contable en tiempo y forma.

4. Buscar las mejores cotizaciones de materiales.

5. Supervisary llevar el control de pago de facturas a proveedores.

6. Redalizar un reporte mensual de las actividades.

/. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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| Clave SOSAPAC MO- 01 2018
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracion: Julio 2018

Administracion Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada " Ndmero de Revision: 01
2014-2018

3.0, S/’l 1’/1 L

Mas ol gue el wgua

_Nombre del Area_

ORGANIGRAMADEL DEPARTAMENTO DE REURSOS MATERIALE:S

Auxliar

Adrminisirativa

! ,A,?er‘de oportuna y eficientemente todas las requisiciones de bienes y servicios solicitadas, por los
a ameitos, del Sisterma Operador de ios Servicios de Agua Potabie y Aicantariiado del Municipio
{ de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C), garantizando la oportuna contratacidn de bienes y servicios

" ecesarios.

e

-1 DESCRIPCION'DEL PUESTO ©- - A '
Denarfamenfo de Recursos Mateng!es !

Nombre del Puesio Auxxhor Admlnlsfrahvo ‘_ ;
Nombre de la Dependencia = Sistema Operador de los Servicics de Aguo Potable y ‘Alcantarilado del Mun|c1p|o de

Cuavutlancingo

Areqd{e{ﬁ@sgrjpgjép . Departamenio de Rerur\us Matenales - o ) o
A guien reporta __ . Jefe/a del Departamento de Recursos Moferroles

A quien supervisa No aplico

Personal a cargo No aplica

oo o oo~ ESPECIFICACIONES DELPUESTO

Auxiliar Administrativo

Escolaridad ) i Bachillerato, carrera técnica Rango de Eddd_ : 25-40 anos

Especialidad _Nonecesaria
- Manejo de poqueTes \mTOImQ?l(,uS monejo y recepcwon de documentos oxch\vo
W . - i manejo de agenda. - X . .
Habilidades - Actitud de servicio, buena presemooon trabajo en equipo, responsabilidad,
. comunicacion oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e ‘

_iniciativa, autodisciplina, honestidad. - Ml e Ml el 2

Conocimientos

Experiencia .. .ilaB8aPos
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2014-2018

—_DESCRIPCION ESPEGIFICA D e
5 _ : e - Auxiliar Administrativo
Auxiliar en la eiaboracion de expedientes para ias licitaciones publicas y/o sus excepciones
para la adquisicién de bienes o servicios de acuerdo a la normatividad aplicable en la

wuxiliar en mantaner actualizado el podidn de proveedores, eliminando los proveedores

ST . VS R— PRl ot P S A ~ o~
Uraolic con oy linedmicentos gie se

que No hain imostrado <
nuevos proveedores que cumplan con los lineamientos solicitados

Auxiliar con el Ingreso de facturas de proveedores al sistema contable en tiempo y forma.
Auxiliar en buscar las mejores cotizaciones de materiales.

Elakorar oficios v m=moerandos.

Recibir y dar seguimiento a la corespondencia y memorandaos recibidos v enviados de
forrna externa e interna.

Recibir y responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

Archivar y fotocopiar diversos documentos.

Dar atencién a los visitantes, soluddéndolos, déricoles le bienvenida, v anuncidndolcs de

forrma adecuada.

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

informacioéon bdsica si es necesaria.

. Dar seguimiento a los asuntos, actuaiizar las citas en el calendario, asi como mcntener al

dia las reuniones y agendas necesarias.

. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apovar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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" Clave: SOSAPAC I\/IO 01- 2018

MANUAL DE ORGANIZACION “Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |

Administracién Publica Municipal " Fecha de Actualizacién: Ju[lo ibls '
Descentralizada . Numero de Revisién 01
2014-2018
|

S.OSAPAC

!
i
|

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CULTURA DEL AGUA

r lete/a Departammw&e
‘ . Cullure dei Agua
|
|

# Promover la concientizacion y el cambio de actitud de la poblaciéon en general, hacia el cuidado,
,! preservacion y uso racional del agua, para contribuir al desarrollo sustentable del municipio de

s

| Cuautlancingo

« V i _Depqrtamem‘o de Cultura del Agua

Nombre del Puesto Ry Jefe/a Depcricmenfo de Culfura del Agua

* Sistema Operador de los Servicios de Aguo ‘Potable \/ Alcantarilado del Mumcxplo dewf
Cuautlancingo

Nombre de la Dependencm

Area de Ad_scrib'é_ién Departamento oé LUHU'O del Aquo .
A quien reporta _Director/a General
A quien supervisa . Auxiliar Administrativo

Personal a caigo |

Jefe/a Depaﬁamenfo de Culfurc del Aguof

Escolaridad ' licenciatura en administracion puUblica, de © Rango de Edad 25-50 anos
empresas o carrera a fines, carera técnica o
| bachillerato.
Especialidad ' No necesaria
Conocimientos N Cu\dodo del medio ombleme Yy odm\mstrocwon _
Habilidades Planeacion y programacion del frobOJo actitud de servicio, toma de decisiones,
liderazgo, manejo de conflictos, manejo de personal, trabgjo en equipo, |
responsabilidad, comunicacion oral y escrita, excelencia vy calidad, inteligencia |
emocional, creatividad e iniciativa, apertura y flexibilidad, autodisciplina, honestidad.
Experiencia ] a 3 anos
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,g?;;ﬁg MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracidn: lulio
’ Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
AN Descentraliads Ty e L
PR ¢ 2014-2018 1
L

SOSAPLAC |

~ lefe/a del Departamento de Cultura del Agua |

1. Elaborar programas de promocién sobre cultura del agua.

2. Instalar, operar y consolidar permanentemenie un espacio de cuitura del agua gque promuevda
ertre la poblacion una clara conciencia sobre la presenccion del acua. planear 7 desarrollar
programas de capacitacion al personal adscrito al Sistema Operador de los Servicios de Agua
Fotable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C) referentes al uso .
iacionado y preservacion del agua. |

Dirigir la politica de comunicacion social y de relaciones publicas.

(O8]

4. Intormar al personal de las Unidades Administrativas de los objetfivos, programas y actividades
institucronaies.

5. Nornar la participacion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Poiable y Alcantarillado :
del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C) en ferias, exposiciones y evenrtos de .
comunicacion social.

6 Realizar un reporte mensual de sus actividades.

/ Apoyal en todas las actividades encomendadas por su lefe inmediato.
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~ Clave: SOSAPAC-M0-01-2018

MANUAL DE ORGANIZACION  Fecha de :laboracion: Jullo 2018
Administracion Publica Municipal Feeha de Actualizacitng Juho 2018

Descentralizada { Ndmero de Ravision: 01
2014-2018 |
{

ORGANIGRAMADEL DEPARTAMENTO CULTURADELAGUA g

| PFromover le concientizacion y el cambio de actitud de la poblacién en general, hacia el cuidado,
~rerervacion vy uso racional cei agua, para cortribuir al desarrolio sustentable del municipio de

‘ Cuautlancingo

Depan‘amenfo de Culiura del Agua_

Nombre del Puesto ‘ Auxnhar Admmlsfrahvo . )
Nombre de la Dependencia  Sistema Operador de los Servicios de Aguo Potable y Alcuntarillado del Mumoplo de |
Cuautlancingo

Ar_ecx de Adscripcion . Departamento de Cultura de! Agua
Aquienreporta ' Jefe/a Departamento de Cultura del Agua
Aquiensupervisa | Nooplica }

Personal a cargo . . Noaplica

: Auxiliar Administrativo
Escolaridad Bachillerato, carrera técnica i oo Rangode Edad =~ 25-40 afos
Especialidad o . No necesaria
. Manejo de poquefes informaticos, manejo y recepcion de doc umentaos, archivo,

. . e _____._manejode agenda. G 5 e P e e o B
Habilidades - Actitud de SeN!CIO ‘buena presenfooon Trobojo en equipo, responsabilidad,

. comunicacion oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e {

ol S \ iniciativa, autodisciplina, honestidad.

Experiencia ; ‘. 0.3..0”.05, -

Conocimientos
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MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: julio 2018 |

; Administracién Piblica Municipal ' Fecha de Actualizacién: Julio 2018 |
Bemgmrrrliads TR T T
g 2014-2018
| |

i

Auxiliar Administrativo |

I, Elaborar oficios y memorandaos

MEeMorandos recibidos v enviados de forma

2. Redibir y dar seguimienfo a ia correspondencia y

exierna e interna.
3. Recibiry responder diariomente a los emails, notificaciones o avisos
4. Archivar y fotocopiar diversos documentos

5 Dar atencion alos visitantes, saludandolos, ddndoles la bienvenida, v anuncidndolos de forma
adecuada.

6. Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion
bdsica si es necesaria.

7. Darseguimiento alos asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

8. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

9. Apovyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Clave S

re: SOSAPAC-MO-01-2018
MANUAL DE CRGANIZACIGN | Fecha de Elaboracion: Julio 2018

Administracion Publica Municipal | Fecha de Actualizacién: Julio 2018 |
) T e :
2014-2018 f

| lefe/a Departamenta de

Garantizar los dptimas condiciones de los sistemas informdticos, equipos de computo, programas de
ales 'y accesorios pertenecientes al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C) v sus areas administrativas.

A R -
o . Deportamento de Sistemas
Hombre del PLesic Jefe/a Deparlamenio de Sistemas
Nombre de la Dependencia = Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo

Areq de Adscripcién Deponqmcnr@ de sistemas

A quien reporta _Director/a Gereral S ,

Aquiensupervisa | Auxiliar Administrativo e
Personal a cargo i3 ) ) e

ONES DEL PUESTO 4% T e S L
i ; i Jete/a del Departamento de Sistemas
Escoloridad . Licenciatura en informatica, sistemas : Rango de Edad 25-45 afos

i computacionales, ingeniero  en sistemas |
..compufacionales, pasante o carrera a fines,

wpegididad oo S Noesesandd 0T T VTR T i SARLRCY R
Esraeimiantos Reparacion de equipos de cémputo, manejo se sistemas informdaticos,
e rantenimientos a redes, manejo instalacion y soparte de programas informdtic os,

Habiicaces Actitud de servicio, buena presentacion,  trabajo en ¢quipo, responsabilidad,
comunicacion oral y escrita, apertura mental, excelencia vy calidad, creatividad e
..... i L inicj'of»ivq,_oufodisc]plina, honestidad.
Experiencia ) 1 a3ahos N
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MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |

Administracion Publica Municipal ] Fecha de Actualizacion: Juho 2018
Descentralizada ~ Nimero ce Revisidn: 01
2014-2018 :

Manterer los equipos de compute, detectando y solucionar

Unificar el sistema operativo v ontimizar s rendimiento.

Preservar la seguridad de los sistemas y la privacidad de los datos de usuario, incluyendo copias

d2 SIgldoad paliodizus

Evaluar las necesidades de recursos {memoria, discos, unidad ceniral] v solicitc
Lenartomento que corresponda.

instalar y actualizar utiidades de software.

Atender alos usuarios (consultas, preguntas frecuentes, informacién general, resolucién de

problernas, asesoramiento).

netcicn y configurar aplicaciones en 1os servidores.

Sestionor los sistemas de redes, datos y seguridad que requiera el Sistema Operador de ios

Setvicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C)

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

10. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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i Clave: SOSAPAC-MO- 01-2018
WViENUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracién: Juho 2018

Administracidon Publica Municipzal Fecha de Actuah,qc,oq ju iio 2013
Pescentralizada ' Niimero ce Revisisn: 01
2014-2018 ; !

las Optimas condiciones de ios sistemas informdticos, equipos de computo,
programas de computo especiales Y Qccesorios pertenecientes al Sistema Operador de los
" Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.F.A. Cly

L sus Greas administrativas.

i
|
|
|

,Deparfc:memo dSltmas '

Nombre dei Fuesto Auxiliar Administrative _ _
Nombre de Ila Dependencia Sisterna Operador de los Servicics de Agua Potable y Alcantarillaclo del Municipio de
. Cuautlancingo ’

Area de Adscripcién . Departarnento de Sisi cmos e
A quien reporta Jefe/a del Depcnm"m ento de ﬁls?emos

2 guien supevisa No apliza )

‘ersonal a cargo - No aplica . e

Auxmar admmlstruhvo :
25-40 anos

Escolaridad Bachillerato, Carrera iécnica o Rango de Edad

Especialidad No necesaria ) s
Manejo de paquetes info Jm"ohcos mormo y recepcion de documentos, arcrivo.

manejo de agenda.

Habilidades » Actitud de servicio, buena presenfocnon debdid en equipo,
comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e

: rmcvo’mvo auvtodiscipling, honestidad. . L TR OB X S S

Conocimientes
responsabilidad,

Ixperiercia 1 a3 ofios
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i, Eloorar oficios y memorandos.

Recibir v dar seguimiento a la cormsspendancia y memorandos r=cipidos v enviados ce

exlerna e interna.

Fecibir v responder diariomente a ios emails, notificaciones o avisos

[o%)

4. arnivary fotocopiar diversos documentos,

5 Pesconder, registrar y devolver las llamaodas de teléfono asi como proporcionar la informacién

basica si es necesaria.

& Darc<acuimiento alos asuntos, actualizar las citas en e calendario, asi como mantener af dia

125 T2UNONES Y agendas necesarias,
/. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoyaren las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato
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