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Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, en su Articulo 236.- que
establece: “Los ayuntamientos estan facultados para elaborar, expedir, reformar y adicionar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los bandos de policia y buen
gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, que organicen
la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos

III

de su competencia y aseguren la participacidn ciudadana y vecinal.”, se expide el presente manual de
organizacién del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroleén, con la finalidad de
establecer las funciones y/o responsabilidades de las Areas Administrativas y Operativas que conforman
este Organismo Operador, para el eficiente desempefio de los servidores publicos y apoyo a la toma de

decisiones.
El presente documento entra en vigor a partir del mes de Julio de 2017.

Autorizan:
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C. P.I.C. DA RAYA ZAMUDIO

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL SMAPAM

/
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroledn, es un
documento de control interno que contiene criterios administrativos que reglamentan las funciones de
las areas que lo integran, con la intencién fundamental de contribuir en la optimizacion de los procesos
de trabajo e incrementar la eficiencia y eficacia en la prestacién de los servicios, atendiendo el interés
publico y el bienestar de la sociedad.

La metodologia utilizada para la integracion del presente Manual de Organizacidn, consistié en el analisis
de la informacidn obtenida de cada una de las areas que componen este Organismo Operador, asi como
la observacion directa del ambito laboral.

Cabe hacer mencién que es un instrumento Técnico Administrativo, por el cual es fundamental la
permanente actualizacidn en cuanto a la funcionalidad y normatividad vigente aplicable.
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MOROLEON MOROLEON, C

ANTECEDENTES

Se tiene conocimiento que antes del afio 1857 las obras de abastecimiento de Agua Potable y
Alcantarillado eran ejecutadas por autoridades civiles, a partir de ese mismo afio el Gobierno Federal
empieza a intervenir en dichos trabajos y no es hasta el 13 de mayo de 1891, que se crea y se le asigna
a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas dichas funciones.

A partir del 12 de enero de 1947 se otorga a la Secretaria de Recursos Hidraulicos, por conducto de la
Direccién de Operaciodn, la doble responsabilidad de manejar los servicios y de recuperar las inversiones.
Y en 1948 se atribuyd a las Juntas Federales de Agua Potable y Alcantarillado el caracter de organismos
administradores.

A causa del crecimiento de los programas el 4 de marzo de 1981 la Secretaria de Asentamientos
Humanos y Obras Publicas, modificd su estructura funcional y creé en lugar de Direccién General de
Construccidn, dos Direcciones Generales de Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado.

El 5 de noviembre de 1980, se publica en el Diario Oficial de la Federacién el acuerdo del Ejecutivo, que
ordena entregar a los Gobiernos Estatales o Municipales la administracién y operacion de los Sistemas
de Agua Potable y Alcantarillado, misma que manejaban Dependencias Federales.

Con base en las facultades concedidas a los Ayuntamientos por la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato, asi como la Ley Orgénica
Municipal para el Estado de Guanajuato, se crea para la prestacion de los servicios publicos del agua
potable, alcantarillado, saneamiento y tratamiento de aguas residuales en el Municipio de Moroleén,
Guanajuato un organismo publico descentralizado de la Administracién Publica Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propios el cual continia denominandose "Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Moroledn", y en lo subsecuente se le identifica con las siglas S.M.A.P.A.M.
(SMAPAM).

N

11111111 al
NAJUATO.

Actualizacion:

/" Revisé]

Enero 2024

/ P4l
Ing. J. JesUs de Esquipulas Pérez Lopez
N\




— Manual de Organizacion

MOROLEON

MARCO NORMATIVO APLICABLE

Leyes, Normas, Reglamentos.

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Leyde Aguas Nacionales y su Reglamento.

Estatal:

e (Coddigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato

e Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

e Ley para la proteccién y Preservacion del Ambiente del Estado de Guanajuato.

Municipio Constitucional

nstituciona
MOROLEON, GUANAJUATO.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los Municipios de

Guanajuato.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato.

Municipal:

e Ley de Ingresos municipal vigente.

e Reglamento del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroledn, Guanajuato.

e Reglamento Técnico de Fraccionamientos para el Municipio de Moroledn, Gto.

e Requisitos para tramitar los servicios de agua potable y saneamiento en fraccionamientos del

municipio de Moroledn, Gto 2023.
e Manual de especificaciones técnicas SMAPAM.

e Manual de criterios comerciales del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Moroledn.

e Manual de organizacion del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroleén.

e Programa de Gobierno Municipal.
e Plan de Desarrollo Integral del SMAPAM.

e Bando de Policia para el Municipio de Moroledn, Guanajuato.
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http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/1.ley_ingresos_2023.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/reglamento_smapam.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/reglamento_tecnico_fraccionamientos.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Tramites%20_fraccionamientos%20_2023.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Tramites%20_fraccionamientos%20_2023.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Tramites%20_fraccionamientos%20_2020.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/MET_autorizado.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Manual_de_criterios_comerciales_del_Sistema_Municipal_de_Agua_Potable_y_Alcantarillado_de_Moroleon_2023.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Manual_de_criterios_comerciales_del_Sistema_Municipal_de_Agua_Potable_y_Alcantarillado_de_Moroleon_2023.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Manual_de_organizaci%C3%B3n_del_Sistema_Municipal_de_Agua_Potable_y_Alcantarillado_de_Moroleon_2023.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Municipal/23_programa_de_gobierno_municipal.pdf
http://smapam.gob.mx/doctos/leyes/Municipal/pdi_smapam.pdf
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e Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

e Reglamento de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de
Moroledn, Guanajuato.

e Reglamento de Transito Municipal.
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Municipio Constitucional

MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

OBJETIVOS GENERALES

Consolidar una gestion participativa y corresponsable del agua, que considere primordialmente al
ambiente natural y asegure la recuperacion del equilibrio disponibilidad-demanda, la asignacion

eficiente del agua en usos publicos y productivos, asi como la atenciéon adecuada de los fendmenos
extremos.

Incrementar la eficiencia, cobertura y calidad de los servicios en los usos publicos urbano del agua,
mediante el impulso solidario de las autoridades estatales y municipales.

—

e
/ Revis6;

E e

v a A ARRE 7
N\

unez Zavala | Ing.J. Jesus dejédgﬁhulas Pérez Lopez
N\

Actualizacion:

Enero 2024




Ih
N

___ . . 7 24 ’
TS — Manual de Organizacion | E
SMAPAM Movry. il
MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

MISION

Ser un Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroledn, que realice la deteccidn,
extraccion, y conduccion del agua, asi como la planeacidn, construccidon, mantenimiento, rehabilitacién
y ampliacién de las redes y del equipo necesario para el suministro de este servicio a la poblacién de la
zona urbana y comunidades adheridas de Moroledn, Guanajuato, ademas de prevenir y controlar la
contaminacion de las aguas que se descargan en los sistemas de drenaje y alcantarillado, para brindar el
tratamiento, disposicién y comercializacion de las aguas residuales y lodos.
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Municipio Constitucional
MOROLEON

MOROLEON, GUANAJUATO.
7
VISION

Ser una organizacidon profesional que brinde soporte técnico y normativo para el desarrollo de la
infraestructura hidraulica y sanitaria, para prestar los servicios publicos de agua y drenaje sanitario a la

poblacién de la zona urbana y comunidades adheridas de Moroledn, Guanajuato, haciendo que sean
estos sustentables a través del tiempo.
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Municipio Constitucional

MOROLEON, GUANAJUATO.

METAS

Asegurar que la gente de Moroledn cuente siempre con agua suficiente y de calidad para su desarrollo,
en armonia con el medio ambiente, brinddndole una atencidn adecuada y oportuna a sus necesidades.

Mantener en éptimas condiciones el funcionamiento de las redes hidrdulicas y sanitarias del municipio
para satisfacer las demandas de los usuarios.

Promover el uso adecuado y racional del agua en toda la poblacién en general, poniendo énfasis en la
poblacion infantil, escuelas, industrias y/o de servicios.

Recolectar la mayor cantidad posible de aguas residuales con el propdsito de incrementar el volumen de
agua tratada en el municipio.
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MOROLEON

MOROI.I’()WN. GUANAJUATO.
VALORES INSTITUCIONALES

Empatia
Responsabilidad
Pertenencia

Respeto
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MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE DEL
CONSEIO DIRECTIVO
)

DIRECTOR GENERAL
]

PROMOTORA DE
CULTURA DL AGUA
]

GERENTE DE OPERAGON Y
MANT. DE REDES HORAUUICAS

‘GERENTE DE OPERACION Y MANT. ‘GERENTE COMERCIAL
DE FUENTES DEABASTEIMIENTO )
Y QLORAGON
)

GERENTE ADMINISTRATIVO

W Y SANITARIAS

@

AREA DE EGRESOS

YNOMNA I AUX. ADMVO. DE POZ0S ATENGONA | ATENOON A USUAROS JEFEDE
u N COaG usuanos || vaputros mavores | | racruraoon
JEFE DE CATASTRO Y JEFE DE TRATAMIENTO " (1) &) [t
DETECCION DE FUGAS DE AGUAS RESIDUALES )

(] (1

AREA DE PATRIMONIO
Y CUBNTA PUBUCA

B Sl

1)

6 MANT. EN POZ0S AUXUAR
AUX BN TRATAMIENTO
i AUX. BN CATASTRO. A
DEREDES 1 DEREDES 2 HIDRONEUMATICO - e AGIAS RS TUAES "M(J;]mzs RECNO::)KANKO
AREA DEINGRESOS W m (] )
[¢1]
T T
I :
FONTANERO AUX. EN DETECCION FONTANERO
g “w DEFUGAS “
ADMVO,
I [l @ 8
T T T

ALMACENISTA
(]

AUTORIZO
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MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

FUNCIONES

Nombre del Puesto: Consejo Directivo

Clave: N/A

No. Miembros: 6

Categoria: Nombramiento con vigencia de tres anos y podran ser
reelectos.

Objetivo: Reunirse por lo menos una vez al mes considerandose asi para la sesidn ordinaria obligatoria
con el propdsito de dar seguimiento a la administracion del sistema y en su caso cuando haya asuntos
urgentes que tratar. El Consejo Directivo en su conjunto es el Organo de Gobierno del SMAPAM

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser mexicano (a) y con residencia acreditable minima de tres afios en el Municipio de Moroledn

e Ser mayor de 25 anos

e Estar al corriente en el pago de los servicios proporcionados por el SMAPAM, lo cual se probara
con la carta de no adeudo

e No estar inscrito, afiliado, ser simpatizante, miembro o estar desempefiando alguna funcidn
directiva dentro de ningun partido politico o de la administracion municipal

e No estar desempenando algun puesto de eleccion popular

e No ser pastor, sacerdote, u ocupar algin cargo similar en cualquier culto religioso

e Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y actitud
para desempenar el cargo

e Tener preferentemente conocimiento sobre la materia del agua

e Después de aceptar, durardn en su cargo tres anos y podran ser reelectos hasta en dos ocasiones
consecutivas como maximo, siendo la renovacién del Consejo Directivo en el mes de octubre del
segundo afio de Gobierno de la administracion en turno

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Para los cargos de Presidente (a), Secretario (a), Tesorero (a), y Vocal del Consejo Directivo los
propuestos deberdn contar preferentemente con titulo profesional, pasantia o similar, con
experiencia minimo de tres afios en las areas de ingenieria, licenciatura en contable o
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MOROLEON, GUAN,

administrativas segun el cargo a ocupar, y en forma opcional haber formado parte en algun
Consejo Directivo del SMAPAM de Moroledn

Funciones/Atribuciones

Administrar el SMAPAM, atendiendo a los lineamientos generales establecidos por este
reglamento y demas disposiciones legales aplicables, que deberan observar sus integrantes y el
personal designado

Vigilar que se preste adecuadamente el servicio de agua potable, alcantarillado, saneamiento y
disposiciones de aguas residuales y lodos, asi como su reutilizacion y comercializacidon en
condiciones éptimas

Examinar, discutir y aprobar anualmente el presupuesto de ingresos y egresos del SMAPAM, para
someterlos a consideracion del H. Ayuntamiento para su discusion y aprobacién, en su caso
Aprobar las modificaciones de partidas del presupuesto de ingresos y egresos del SMAPAM, que
fue aprobado por el H. Ayuntamiento, siempre y cuando no ocurra una ampliacidon o disminucién
liqguida de su ejercicio presupuestal

Aprobar los estudios y proyectos necesarios para determinar los requerimientos presentes y
futuros de los caudales para la prestacién de los servicios a su cargo

Participar en la elaboracién del Programa Hidraulico de Servicios Municipales

Someter a la aprobacion del H. Ayuntamiento el programa anual de obra a realizar en el ejercicio
fiscal correspondiente, de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado, de conformidad con el
plan hidraulico de servicios municipales y los planes de desarrollo

Ordenar la elaboracidon de los proyectos ejecutivos de las obras para la construccidn,
conservacion, rehabilitacidon y ampliacién de las fuentes de suministro y redes de conduccion de
agua potable, alcantarillado, drenaje, saneamiento y reutilizacion de las aguas y lodos

Aprobar la ejecucidn de las obras que sean necesarias para el desempefio de las funciones que
se tienen encomendadas pudiendo hacerlas en forma directa o por medio de terceros, de
conformidad con las disposiciones legales

Promover el desarrollo, sustentabilidad y autosuficiencia administrativa, técnica y financiera del
SMAPAM

Coordinarse con otras dependencias, entidades y organismos publicos municipales, estatales,
federales e Internacionales, asi como instituciones de cardcter social y privado, para el ejercicio
de las funciones que le corresponda, cuando ello sea necesario, respetando las normatividades
aplicables de la materia; XII. Vigilar la recaudacién de los recursos del SMAPAM, y la conservacion
de su patrimonio, revisando mensualmente su estado contable

Enviar al H. Ayuntamiento el proyecto de modificacion a las tarifas por los servicios de agua
potable, alcantarillado, saneamiento y tratamiento de aguas residuales solicitando sean
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aprobadas e incluidas en la Ley de Ingresos, para el ejercicio fiscal correspondiente, mismas que
deberan ser publicadas en el periddico oficial el Gobierno del Estado y en un periddico local de
mayor circulacién, como requisito para su entrada en vigor

Vigilar la correcta aplicacidn de las tarifas y que los ingresos que por ello se perciban, se destinen
exclusivamente a cubrir los gastos de construccidén, planeacion, administraciéon, operacién
mantenimiento, rehabilitacion y ampliacidn de la estructura necesaria para la prestacion de los
servicios, y de conformidad al presupuesto de egresos aprobado para tal fin

Vigilar que se hagan efectivos e ingresen los adeudos a favor del SMAPAM mediante el
procedimiento administrativo de ejecucion por delegacién de esta facultad al Director General
por el H. Ayuntamiento, ejerciendo también la facultad econédmico-coactiva prevista en la Ley de
Hacienda, facultad delegada al SMAPAM en este instrumento legal, con fundamento en el
articulo 77 fraccién XVIII de la Ley Organica Municipal

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

Aprobar, y convenir los créditos necesarios, celebrando los contratos y otorgando las garantias
qgue fueren pertinentes, aun estableciendo el fideicomiso sobre los ingresos ordinarios del
SMAPAM previa aprobacién y aval del H. Ayuntamiento y aprobaciéon del Congreso del Estado,
solicitando el aval del H. Ayuntamiento, su caso

Autorizar la expedicion de factibilidades para la dotacién los servicios a nuevos predios,
fraccionamientos, conjuntos habitacionales, centros comerciales, fabricas, hoteles, salones de
usos multiples, restaurantes y cualquier tipo de comercio, entre otros, que se pretendan
construir en el Municipio, mismos que tendran vigencia de 6 seis meses, y podran ser
prorrogables a otro término igual, previo pago de los derechos de reexpedicién aunque serd
facultad y decisién del Consejo Directivo, aprobar o no la factibilidad del servicio mediante el
analisis de las condiciones que imperen a la fecha de la solicitud de prérroga

Autorizar la implementacién de programas de cultura del agua y los tendientes a fomentar el uso
eficiente del recurso

Autorizar la expedicién y revocacidn de permisos de descargas de aguas residuales a las tomas
con descargas comerciales o industriales

Vigilar la practica de muestreos y analisis periddicos del agua para verificar la calidad de la misma,
y cuando sea necesario, informar a las autoridades competentes sobre los resultados
Determinar las condiciones en que deben celebrare los contratos de trabajo colectivo o individual
con el personal del SMAPAM., asi como el monto de los sueldos, salarios, prestaciones y cualquier
otro tipo de percepcién y/o gratificacién. Resolviendo las controversias que se susciten con
motivo de la relacion laboral en el ambito interno de su competencia

Nombrar y remover al Director (a) General con las atribuciones que el mismo Consejo Directivo
determine y las que se consignan en este reglamento
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Ejercer y otorgar poderes o mandatos para pleitos y cobranzas, actos de administracién sobre el
patrimonio del SMAPAM, y de dominio que expresamente le autorice el H. Ayuntamiento, las
restricciones que en su caso se establezcan

Informar semestralmente al H. Ayuntamiento, sin perjuicio de hacerlo cuando este lo requiera,
sobre las labores realizadas por el SMAPAM durante ese término y sobre su estado financiero
Autorizar la adquisicidn de los bienes muebles o inmuebles necesarios para el desempefio de los
fines que le corresponden, de acuerdo al presupuesto de egresos debidamente autorizado, y con
los procedimientos de compra debidamente autorizados conforme a la ley de la materia; asi
como solicitar al H. Ayuntamiento autorizacidn para la enajenaciéon de los mismos

Determinar la resolucion de las inconformidades, recursos y quejas que se presenten cualquiera
de los servidores publicos del SMAPAM, que resulten con motivo de la prestacion de los servicios
o por el cobro de las contribuciones y aprovechamientos

Solicitar a las autoridades competentes la expropiacion, ocupacién temporal, o parcial de bienes
o la limitacion de los derechos de dominio en los términos de la ley de la materia

Revisar y someter el proyecto de reglamento del SMAPAM, a consideracion y aprobacion del H.
Ayuntamiento, vigilando su correcta aplicacién

Ajustar a la realidad del servicio prestado en forma total o parcial las cuotas y los créditos
derivados de las obligaciones del servicio de agua potable, alcantarillado, saneamiento,
reutilizacion de aguas residuales que deban cubrirse y sus accesorios, mediante programas
generales que otorguen dichos beneficios administrativos, y que previamente se manden
publicar en el Peridédico Oficial de Gobierno del Estado de Guanajuato, asi como en el de mayor
circulacién en esta entidad

Otorgar todas las facilidades para la prdactica de auditorias al SMAPAM al término de cada
ejercicio fiscal, periodo anual, o cuando el H. Ayuntamiento lo determine

Autorizar el establecimiento de la toma comunal en asentamientos humanos, cuando las
condiciones lo permitan

Integrar las comisiones y/o comités de adquisiciones, obras, factibilidades de los servicios, cuenta
publica o los que sean necesarios para el buen desempefio de sus funciones

Determinar las sanciones que deben aplicarse a los infractores de este reglamento, pudiendo
delegar esta facultad al Director General del SMAPAM; facultad delegada al SMAPAM en este
instrumento legal, con fundamento en el articulo 77 fraccién XVIII de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Guanajuato

Aprobar el organigrama administrativo y funcional del SMAPAM

Aprobar los procedimientos de operacion de cada una de las actividades que se realizan dentro
del SMAPAM

Vigilar el cumplimiento de todas las normas aplicables vigentes en materia de agua

Determinar y documentar las funciones y atribuciones del Director (a) General
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Aprobar los lineamientos para el area comercial en materia de cobranza y cartera vencida, a
través de un Manual de criterios comerciales

Aprobar los lineamientos generales para el trato a los empleados del SMAPAM,; vy, las demas que
se deriven del presente reglamento y de otras disposiciones legales
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Presidente del Consejo Directivo

Clave: PCDO1
No. Plazas: 1
Categoria: Confianza (Nombramiento con vigencia de 2 afios, con

posibilidad de reeleccion).

Objetivo: Ejecutar los acuerdos que el Consejo Directivo le encomiende y ejercer las facultades que le
delegue el Ayuntamiento.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser mexicano (a) y con residencia acreditable minima de tres afios en el Municipio de Moroledn

e Ser mayor de 25 anos

e Estar al corriente en el pago de los servicios proporcionados por el SMAPAM, lo cual se probara
con la carta de no adeudo

e No estar inscrito, afiliado, ser simpatizante, miembro o estar desempefiando alguna funcidn
directiva dentro de ningun partido politico o de la administracion municipal

e No estar desempenando algun puesto de eleccién popular

e No ser pastor, sacerdote, u ocupar algln cargo similar en cualquier culto religioso

e Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y actitud
para desempenar el cargo

e Tener preferentemente conocimiento sobre la materia del agua

e Después de aceptar, durardn en su cargo tres ainos y podran ser reelectos hasta en dos ocasiones
consecutivas como maximo, siendo la renovacién del Consejo Directivo en el mes de octubre del
segundo afio de Gobierno de la administracion en turno

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

Titulo profesional en cualquier area.

Conocimientos en el manejo administrativo, comercial, financiero, legal y computacional.

Manejo de sistemas y tecnologias de informacion.
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Experiencia
e 2 afos de experiencia profesional.
Capacidades

e Empoderamiento.
e Negociacion.

e Impacto e influencia.

e Pensamiento estratégico.

e Relaciones publicas.

e Trabajo bajo presion.

e Capacidad de planificacién y de organizacion.
e Resolucion de problemas.

Funciones/Atribuciones

e Ejecutar los acuerdos que el Consejo Directivo le encomiende

e Convocar junto con el Secretario Técnico (a) y presidir las sesiones del Consejo Directivo. En caso
de que omitiere la convocatoria, esta podrd ser formulada por dos miembros del Consejo
Directivo

e Supervisar las actividades propias del SMAPAM, administrandolo bajo su direcciéon y
dependencia, de acuerdo a los lineamientos que en forma general determine el Consejo Directivo
y las facultades que este reglamento y las leyes de la materia le confieren

e Autorizar junto Tesorero (a), las erogaciones del presupuesto que deban efectuarse con motivo
de su administracion ordinaria y someter con anterioridad a la aprobacién del Consejo Directivo.

e Suscribir, junto con el Secretario Técnico (a), los convenios, contratos y demas actos juridicos que
obliguen al SMAPAM y que previamente sean aprobados por el Consejo Directivo

e Ejercer la representacién del Consejo Directivo ante cualquier autoridad, para los actos de
defensa del patrimonio del SMAPAM, con facultades para ejercer actos de administracién, pleitos
y cobranzas; para ejercer actos de dominio se requiere acuerdo previo del Consejo Directivo, el
cual podra otorgar poder notarial con las facultades que le determine

e Suscribir junto con el Secretario Técnico, las convocatorias para licitaciones publicas

e Suscribir mancomunadamente con el Tesorero (a), los titulos de crédito en los términos del
articulo 9no. de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito estando impedidos para
constituirse como avales
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Manual de Organizacion

Suscribir los nombramientos y contratos de relaciones laborales del personal que labore para el
SMAPAM con las condiciones que haya determinado mediante acuerdo del Consejo Directivo, y
gue deba estar al servicio del SMAPAM

Presidir el sistema de adquisiciones del SMAPAM, con voz y suscribir informe de actividades al
Consejo Directivo

Integrar las comisiones y/o comités que se formen con respecto a las diferentes carteras
administrativas

Contratar, remover o despedir al personal que esté al servicio del SMAPAM

Integrarse al Consejo Directivo del Instituto Municipal de Planeacion y del SISTAR; y, las demas
gue se deriven del presente reglamento o le confiera el Consejo Directivo
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Nombre del Puesto: Director General

Clave: DGEO1
No. Plazas: 1
Categoria: Confianza

Objetivo: Ejecutar los acuerdos que el Consejo Directivo le encomiende, asi como aprobar y coordinar
la elaboracion de los estudios necesarios para determinar los requerimientos presentes y futuros de los
caudales para la prestacién de los servicios a su cargo ademas de procurar el orden, conservacion,
rehabilitacion, ampliacién, calidad y disponibilidad de los mismos.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser mexicano (a) y con residencia acreditable minima de tres afios en el Municipio de Moroledn

e Ser mayor de 25 anos

e Estar al corriente en el pago de los servicios proporcionados por el SMAPAM, lo cual se probara
con la carta de no adeudo

e No estar inscrito, afiliado, ser simpatizante, miembro o estar desempefiando alguna funcién
directiva dentro de ningun partido politico o de la administracion municipal

e No estar desempenando algun puesto de eleccién popular

e No ser pastor, sacerdote, u ocupar algin cargo similar en cualquier culto religioso

e Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y actitud
para desempenar el cargo

e Tener preferentemente conocimiento sobre la materia del agua

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Titulo profesional en Ingenieria civil, Administracion o carreras afines, preferentemente con
estudios de posgrado.

Experiencia
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2 ainos de experiencia en puesto afin.

Capacidades

Liderazgo.

Toma de decisiones bajo presion.

Capacidad para negociar y generar acuerdos con funcionarios de nivel directivo y funcionarios de
alto nivel de otras instituciones y con los Usuarios.

Resolucién de problemas.

Honesto.

Vocacidn de servicio.

Funciones/Atribuciones

Asistir en calidad de Secretario Técnico, con voz, pero sin voto, a las sesiones del Consejo
Directivo, cuando sea requerido

Levantar y autorizar las actas de las reuniones celebradas por el Consejo Directivo, asentandolas
y comunicar los acuerdos de la sesidn de cada uno de los integrantes de Consejo Directivo, asi
como el Director (a) General, en el libro correspondiente que llevard bajo su cuidado, recabara
en cada una de ellas, la firma de quienes intervinieron, para lo que dicha acta debera ser
presentada y firmada en la sesidn siguiente inmediata

Autorizar con su firma las comunicaciones que el Presidente (a) dirija a nombre del Consejo
Directivo

Autorizar las actas correspondientes a los concursos que convoque el Consejo Directivo para la
adjudicacién de contratos de obra, autorizandolas con su firma, junto con el Presidente (a) y el
Tesorero (a)

Suscribir junto con el Presidente (a) del Consejo Directivo, los convenios y demas actos juridicos
gue obliguen al SMAPAM y que previamente sean aprobados por el Consejo Directivo

Suscribir junto con el Presidente (a), las convocatorias para licitaciones publicas

Informar a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Municipio, siendo responsable
directo a la informacion solicitada, e informando al Consejo Directivo de las gestiones realizadas
mensualmente

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo

Aprobary coordinar la elaboracidn de los estudios necesarios para determinar los requerimientos
presentes y futuros de los caudales para la prestacidn de los servicios a su cargo
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Ordenar y colaborar en la formulacién de los proyectos de obras para la construccion,
conservacion, rehabilitaciéon y ampliacién de las fuentes de suministro y redes de conduccién de
agua potable, alcantarillado, drenaje, tratamiento y reusé de las aguas

Coordinar y aprobar la ejecucion de las obras que sean necesarias para el desempefio de las
funciones que se tienen encomendadas, pudiendo hacerlas en forma directa o por medio de
terceros, de conformidad con las disposiciones legales y aprobacién del Consejo Directivo
Promover el desarrollo y autosuficiencia administrativa, técnica y financiera el SMAPAM
Efectuar y suscribir todos los actos juridicos, convenios y contratos que le sean autorizados por
el Consejo Directivo y que sean necesarios para cumplir con las funciones que le corresponden
Autorizar en los términos del presente reglamento y en el Manual de Especificaciones Técnicas
gue al afecto se expida, el otorgamiento de factibilidades para la dotacién de los servicios a
nuevos fraccionamientos y conjuntos habitacionales que se pretendan construir en el Municipio,
mismas que tendra vigencia de 6 seis meses, previo acuerdo del Consejo Directivo

Autorizar el establecimiento de toma comunal en asentamientos humanos, cuando las
condiciones técnicas asi lo determinen

Autorizar previo acuerdo del Consejo Directivo, las erogaciones del presupuesto que deban
efectuarse con motivo de su administracidon ordinaria y someter a la aprobacién del Consejo
Directivo las erogaciones extraordinarias de cada una de las gerencias y de las unidades
administrativas

Autorizar la creacion del drea para la implementacién de programas de cultura del agua y los
tendientes a fomentar el uso eficiente del recurso de agua en el Municipio

Ordenar la practica de muestreos y analisis periddicos del agua para verificar la calidad de la
misma, e informar al Consejo Directivo, y cuando sea necesario, informar a las autoridades
competentes sobre los resultados

Coordinarse con otras dependencias, entidades y organismos publicos municipales, estatales,
federales e internacionales; asi como con instituciones de cardcter social privado, para el ejercicio
de las funciones que le correspondan, cuando ello sea necesario; XX. Vigilar las labores del
personal, exigiendo su debido cumplimiento e imponiendo en su caso, las amonestaciones y
correcciones disciplinarias procedentes conforme a derecho

Conceder licencias al personal que labore en el SMAPAM, en los términos previstos en el contrato
de trabajo

Coordinar las actividades técnicas, administrativas financieras del SMAPAM para lograr una
mayor eficiencia

Revisar conjuntamente con el Tesorero (a) del Consejo Directivo, los estados financieros del
SMAPAM e informar mensualmente al Consejo Directivo sobre su estado

Tener a su cargo el inventario de bienes propiedad del SMAPAM, debiendo dar cuenta al Consejo
Directivo de todas las modificaciones que sufra
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Adquirir previo acuerdo del Consejo Directivo los bienes muebles o inmuebles necesarios para el
desempefio de los fines que le corresponden, de acuerdo al presupuesto aprobado

Vigilar y revisar los libros y programas destinados a llevar la contabilidad del SMAPAM
Supervisar la recaudacion de los fondos del SMAPAM y su correcta aplicacion

Autorizar en ausencia del Tesorero (a) las erogaciones correspondientes del presupuesto
autorizado

Determinar en cantidad liquida el importe de las cantidades, que estd obligado el usuario a pagar
con motivo de la contratacién del servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado, saneamiento
y reutilizacién de aguas residuales, asi como analisis y demas prestaciones que adeuden

Expedir previo acuerdo del Consejo Directivo las cartas de factibilidad en los términos del
presente reglamento y conforme a las normas técnicas vigentes para el SMAPAM

Ejercer el procedimiento administrativo de reduccidn o suspensién del servicio de agua potable
a los usuarios morosos, asi como el de rescision del contrato de servicio de acuerdo a la Ley de
Hacienda, al Cédigo Territorial, la Ley de Salud del Estado, y lo establecido en el presente
reglamento

Ejercer el procedimiento administrativo de ejecucidn previsto por la Ley de Hacienda

Imponer las sanciones que, con motivo de la prestacidon de servicios, se hagan acreedores los
usuarios al infringir disposiciones de este reglamento y demas leyes aplicables

Resolver los recursos de inconformidad y de queja, que interpongan los usuarios en contra del
personal del SMAPAM, sometiéndolos a la consideracion del Consejo Directivo cuando la falta
sea grave y como consecuencia sea causa de la rescision laboral o cuando asi lo considere
conveniente

Celebrar en conjunto con el Presidente, los convenios y demas actos juridicos, asi como las
convocatorias para licitaciones publicas, que obliguen al SMAPAM

Suscribir, previo acuerdo del Consejo Directivo y en ausencia del Tesorero (a), los titulos de
crédito, en los términos del articulo 9no. de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito,
excepto en calidad de avales

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

Conformar y/o presidir las comisiones y/o comités de adquisiciones, licitaciones, factibilidades y
bajas, ejerciendo su calidad de voto respectivo e informando al Consejo Directivo de los asuntos
tratados

Asistir a cada uno de los concursos a celebrar con respecto a las licitaciones o concursos
programados y autorizados por el Consejo Directivo del SMAPAM

Solicitar la aprobacion del Consejo Directivo de la elaboracién de los estudios necesarios para
determinar los requerimientos presentes y futuros de los caudales hidricos para la prestacién de
los servicios a su cargo
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Ordenar y colaborar la formulacién de los proyectos de obras para construccidn, conservacion,
rehabilitacion y ampliacion de las fuentes de suministro y redes de conduccion de agua potable,
alcantarillado, drenaje, tratamiento y reutilizacion de las aguas

Coordinar y aprobar la ejecucion de las obras que sean necesarias para el desempefio de las
funciones que se tienen encomendadas, pudiendo hacerlas en forma directa o por medio de
terceros, de conformidad con las disposiciones legales y aprobacién del Consejo Directivo
Promover el desarrollo y autosuficiencia administrativa, técnica y financiera del SMAPAM
Efectuar y suscribir todos los actos juridicos, convenios y contrato que le sean autorizados por el
Consejo Directivo y que sean necesarios para cumplir con las funciones que le corresponden
Aprobar los procedimientos de operacion de cada una de las actividades que se realizan dentro
del SMAPAM

Autorizar las erogaciones del presupuesto que deban efectuarse con motivo de su administracion
ordinaria y someter a la aprobacién de Consejo Directivo las erogaciones extraordinarias de cada
una de las gerencias y de las unidades administrativas

Revisar el inventario de bienes propiedad del SMAPAM, debiendo dar cuenta al Consejo Directivo
de todas modificaciones que éste sufra debidamente informado y reportado por el gerente
responsable

Proponer al Consejo Directivo los programas generales de beneficios administrativos y previa
publicacidn de dicho programa, determinar los casos que proceda el ajuste de los adeudos, a que
hace referencia el presente reglamento

Integrarse al Consejo Directivo del SISTAR, asi como vigilar el cumplimiento y funcionamiento del
SISTAR; y las demas que se deriven del presente reglamento o le designe el Consejo Directivo
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Secretaria Ejecutiva

Clave: SEJO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Contribuir a la eficiencia de este Organismo Operador en general, asegurandote de llevar a

cabo todos los deberes administrativos que le sean asignados de una manera puntual y eficiente.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Mayor de 25 afios.

e Sexo femenino, preferentemente.
e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el

cargo.
e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Estudios superiores o técnicos con titulo en Secretariado Ejecutivo o Secretariado Gerencial y

conocimientos adicionales en computacién y administracion.

Experiencia

e 6 meses de experiencia como minimo en cargos similares, pudiendo después realizar cursos de

perfeccionamiento.

Capacidades

e Planeacion de actividades.
e Facilidad de calculos numéricos.
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e Buen lenguaje.

Facilidad de palabra.

Trato amable y oportuno.
e Atencidn auditiva y visual.

Funciones/Atribuciones

e Mantener la agenda del ejecutivo y asistir en la planificacion de citas, reuniones del consejo,

conferencias, etc.

e Asistir a reuniones y escribir actas

e Recibir y filtrar lamadas telefénicas, asi como pasarlas cuando corresponda

e Gestionar y priorizar toda la correspondencia de salida y entrada (email, cartas, paquetes, etc.)

e Tramitar pasajes, vidticos, licencias y permisos especiales.

e Manejar documentos confidenciales asegurdndote de que permanecen a salvo

e Preparar facturas y estados financieros y proporcionar asistencia en la contabilidad

e Pago a proveedores.

e Controlar los suministros de oficina y negociar los términos con los proveedores para garantizar
los pedidos mds rentables

e Mantener registros electrdonicos y en papel asegurandote de que la informacidn estd organizada
y se puede acceder a ella con facilidad

e Redactar notas, memorandums, circulares, oficios y entregarla al jefe para su firma

e Atendery recibir al publico segun el objeto de la visita.

e Tomar los mensajes y/o reportes de los usuarios para tramitarlos o capturarlos segun sea el caso
y turnarlos al Gerente de Operacién y Mantenimiento de Redes Hidraulicas y Sanitarias para su
atencién.

e Archivar correctamente la correspondencia y demds documentos.

e Control de vacaciones del personal.

e Registro y control de incapacidades del personal emitidas por el IMSS.

e Recibir toma de lecturas via telefénica y turnarlas al Jefe de Facturacién para su captura.

e Revisidn del aparato checador para control de asistencias del personal de oficinas centrales y
almacén.

e Llenaryrevisar las tarjetas del checador del personal del area de pozos y tratamiento.

e Administracion de caja de chica.

e Emitir vales de gasolina segun se requiera.
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Nombre del Puesto: Recepcionista

Clave: RECO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Brindar atencién al personal interno y externo en sus requerimientos de informacion,
mantener el control en la recepcién de correspondencia y o documentos, ademas de brindar apoyo en
actividades generales encomendadas para el logro y consecucién de los objetivos institucionales

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Mayor de 25 afios.

e Sexo femenino, preferentemente.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Estudios superiores o técnicos con titulo en Secretariado Ejecutivo o Secretariado Gerencial y
conocimientos adicionales en computacion y administracion.

Experiencia

e 6 meses de experiencia como minimo en cargos similares, pudiendo después realizar cursos de
perfeccionamiento.

Capacidades

e Planeacion de actividades.
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e Facilidad de célculos numéricos.

Buen lenguaje.

Facilidad de palabra.
e Trato amable y oportuno.
e Atencidn auditiva y visual.

Funciones/Atribuciones

e Brindar atencidn a visitantes externos y canalizarlos al drea correspondiente.

e Llevar a cabo el registro de visitantes externos.

e Captar y realizar las llamadas telefdnicas y canalizarlas de manera adecuada y oportuna.

e Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del personal.

e Apoyar en la organizacion en general para una mejor atencién al ciudadano.

e Tomar los mensajes y/o reportes de los usuarios para tramitarlos o capturarlos segln sea el caso
y turnarlos al Gerente de Operacién y Mantenimiento de Redes Hidrdulicas y Sanitarias para su
atencion.

e Emitir vales de gasolina segun se requiera.

e Controlar los suministros de oficina y negociar los términos con los proveedores para garantizar
los pedidos mas rentables.

e Mantener registros electrdonicos y en papel asegurandote de que la informacidn estd organizada
y se puede acceder a ella con facilidad.

e Administracion de caja de chica.

e Elaboracién de la relacidn de tiempo extra.

e Apoyar las actividades y/o funciones de la Secretaria Ejecutiva cuando asi se requiera.
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Nombre del Puesto: Mensajero

Clave: MENO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Apoyar de manera oportuna, honesta y leal en la entrega de oficios, avisos y depdsitos o

tramites bancarios.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.
e Tener 18 aiflos o mas.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el

cargo.
e Ser honesto, responsable, respetuoso, cooperador, organizado y leal.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o secundaria terminada y conocimiento del reglamento de transito.
Experiencia

e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Calcular distancias.
e Tratar personas.

Funciones/Atribuciones
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e Conducir la unidad vehicular asignada.
e Mantener limpia y en buen estado la unidad mdvil a su cargo.
e Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad mavil.
e Planeary conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.
e Llenar bitacora de salidas.
e Entregar oficios y/o avisos a las instancias que corresponda.
e Acudir alas instituciones bancarias que reciben pagos del servicio para entregar al departamento
de Caja los mismos y éstos puedan ser capturados en el Sistema Comercial.
e Acudir a las instituciones bancarias cuando el personal de Caja necesite cambio o enviar algin
depdsito.
e Salvaguardar los valores monetarios del Sistema durante el traslado a ser depositados en la
institucidon bancaria correspondiente.
e Tener disponibilidad de realizar cualquier diligencia que compete o sea de interés para el bien
estar del SMAPAM.
e Estar al cuidado de las areas verdes del SMAPAM.
e Realizar transacciones bancarias segun se requiera.
e Acudir a las oficinas correspondientes a dar de alta los vehiculos pertenecientes al SMAPAM.
e Abriry cerrar la puerta de acceso a los cajeros automaticos diariamente.
-
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Conserje

Clave: CONO1 ALO3
No. Plazas: 3
Categoria: Base

Objetivo: Mantener las instalaciones del SMAPAM limpias y con excelente presentacion.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadana mexicana.

e Mayor de 18 afios.

e Sexo femenino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesta, confiable, puntual y organizada

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o secundaria terminada.
Experiencia

e 6 meses de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Organizacién para desarrollar sus actividades

Funciones/Atribuciones
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e Mantener limpias las dreas de trabajo, patios y bafios tanto de las oficinas centrales como del

almacén.
Estar pendiente del suministro del material de higiene en los espacios correspondientes.
Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados por el SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Asesor Juridico

Clave: AJUO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Vigilar que se cumpla con el ordenamiento legal, con que se regula el Sistema Municipal de

Agua Potable y Alcantarillado de Moroledn, para su buen funcionamiento y eficiencia.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.
e Tener entre 25y 45 afos.
e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el

cargo.
e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Titulo profesional de Licenciatura en Derecho, preferentemente con estudios de posgrado y

conocimientos adicionales en computacion.

Experiencia

e 3 afios de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Habilidad de resolver conflictos.
e Facilidad de palabra.
e Aprendizaje rapido.
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Habilidad de Comunicacion.
Habilidad de Interrelacion.
Habilidad de Trabajo en Equipo.

Funciones/Atribuciones

Actuar como drgano de consulta, asesoria e investigacidon en los asuntos que le plateen las demas
areas que integran el SMAPAM, para cumplir con las obligaciones que les sefialan las
disposiciones legales.

Representar legalmente al SMAPAM, ante érganos jurisdiccionales y autoridades administrativas,
previa delegacion de facultades del Presidente del Consejo.

Formular y revisar todo tipo de convenios y contratos en los que intervenga el SMAPAM.
Compilar, sistematizar, registrar y difundir las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
Disposiciones Juridico- normativa Federales, Estatales y Municipales relacionadas con las
facultades del SMAPAM.

Atender y coordinar con las Gerencias y Departamentos del SMAPAM las auditorias que realicen
las diferentes autoridades fiscalizadoras.

Analizar, revisar, ejercer y controlar los presupuestos de ingreso y egresos del Departamento
Juridico para cumplir con el presupuesto aprobado.

Regularizar legal y administrativamente los bienes muebles e inmuebles que conforman el
patrimonio del SMAPAM.

Verificar los pagos de finiquitos de los trabajadores.

Formular, interponer, integrar y dar seguimiento, a las denuncias, querellas, demandas y quejas,
en representacién de SMAPAM vy ante las autoridades competentes, por hechos que afecten el
patrimonio o el buen nombre del Organismo Operador o impidan el cumplimiento en la
prestacion del servicio o ejecuten cualquier hecho en perjuicio de SMAPA, asi como desistirse de
las mismas u otorgar el perddn, previo poder que otorgue el Director General.

Recibir y dar seguimiento a las actas administrativas en contra de los trabajadores de SMAPAM,
qgue infrinjan las normas laborales y previo acuerdo con el director general, determinar las
sanciones.

Las demas que a consideracidn del Consejo Directivo de la Direccidn General sean designadas.
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SMAPAM

MOROLEON

Nombre del Puesto: Promotora de Cultura del Agua

Clave: PCAO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Fomentar la cultura del cuidado del agua a todos los sectores.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Titulo profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion o carrera afin y conocimientos
adicionales en computacion.

Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Comunicacion interna y externa.
e Manejo de campaiias de difusion.
e Coordinador de eventos.

e Facilidad de palabra.

e Aprendizaje rapido.
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Municipio Constitucional

MOROLEON, GUANAJUATO.

Manejo e instalacion de equipo audiovisual.
Manejo de Relaciones Publicas.

Funciones/Atribuciones

Integrar Programa Anual de Trabajo

Difundir los programas y acciones que lleva a cabo el SMAPAM.

Promover la imagen institucional del SMAPAM.

Promover y establecer canales de comunicacién entre los departamentos del SMAPAM,

auxilidndoles en materia de comunicacidn, promocién y difusién; asi como establecer los
mecanismos de vinculacion con las Autoridades de CONAGUA y la CEA.

Promover entre la ciudadania el uso responsable y racional del agua como recurso vital y escaso,
con valor econdmico, social y ambiental.

Concientizar a la poblacién infantil, escolar e industrial y/o de servicios sobre el cuidado del agua,
mediante platicas, cursos y talleres.

Interrelacién con los espacios de Cultura del Agua de otros municipios y del estado.

Difusion de temas de cultura del agua en redes sociales y medios de comunicacion.
Organizacion de eventos sobre la importancia del cuidado del agua.

Aplicar encuestas para conocer datos sobre el indice de cultura del agua en el municipio.
Integrar la informacidn de encuestas aplicadas para determinar el nivel de cultura del agua.
Elaborar reporte mensual de actividades del departamento y reportarlo a las autoridades del
SMAPAM, asi como a los departamentos de cultura del agua de la CEA y CONAGUA.

Integrar redes de cultura del agua con los municipios cercanos (Red Sureste).

Las demas que a consideracion del Presidente del Consejo Directivo y de la Direccién General le
sean asignadas.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Gerente Administrativo

Clave: GADO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Planificar, organizar, dirigir y controlar la Gestién de los Recursos Humanos, Contables,
Activos Fijos y de Finanzas asi como brindar el apoyo administrativo que se requiera en el SMAPAM de
conformidad con las leyes que lo regulan.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Licenciado en Contaduria Publica o Licenciado en Administracion titulado con experiencia en
Finanzas, Administracion de Recursos Humanos, Contabilidad Financiera e Informatica
Administrativa con Microsoft Excel.
Experiencia
e 2 aifos de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Interpretacion de estados financieros
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AJUATO.

MOROLEON, GUAN,

Elaboracion de presupuestos

Funciones/Atribuciones

Elaborar contabilidad analitica, bajo el sistema de pdlizas de diario, ingresos, egresos y orden; de
conformidad a los sistemas de registro existentes.

Coadyuvar en la formulacién del prondstico de ingresos y presupuesto programatico de egresos
anual, para consideracion del H. Ayuntamiento y su publicacion en periddico oficial.

Registro de lo ejercido, al prondstico de ingresos y presupuesto programatico de egresos
aprobado, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Registro de inversiones en bienes muebles e inmuebles, asignando resguardo al personal
designado para su guarda y conservacién, asi como elaboracién de los cuadros para deduccion
de inversiones.

Conformar expediente financiero por ejecucién de obras.

Ejecutar los procedimientos de control interno, que se consideren pertinentes, para dar
confiabilidad respecto al importe de cada uno de los rubros que conforman los estados
financieros (arqueos, conciliaciones, inspecciones).

Célculo y pago de ndmina, conforme a legislacién aplicable y autorizacién de funcionario
competente (vacaciones y prima vacacional, horas extra, aguinaldo).

Realizar los distintos movimientos al IMSS (reingreso, baja, modificacién de salario).

Elaborar y presentar mensualmente la liquidacion obrero patronal al IMSS, asi como
bimestralmente las cuotas y aportaciones al RCV e INFONAVIT.

Elaborar y presentar declaracion mensual de impuesto sobre la renta retenido a asalariados,
asimilados a salarios y honorarios profesionales al SAT.

Elaborar y presentar declaracién mensual de impuesto al valor agregado al SAT.

Elaborar y presentar declaracion mensual de impuesto sobre nédmina a la secretaria de finanzas.
Elaborar y presentar declaracién mensual de impuesto cedular por honorarios profesionales a la
secretaria de finanzas.

Elaborar y presentar declaracién informativa mensual de operaciones con terceros al SAT.
Elaborar y presentar declaracién trimestral por pago de derechos a la CONAGUA.

Elaborar y presentar informe trimestral y anual, de conformidad a la guia para integracién de la
cuenta publica paramunicipal del ejercicio fiscal correspondiente.

Requisitar el formato anual de recaudacion y cuestionario para la secretaria de finanzas.
Elaborar y presentar la declaracién anual de la prima de riesgo de trabajo al IMSS.

Elaborar y presentar la declaracién anual informativa al SAT (pagos y retenciones, sueldos y
salarios, IVA, donativos, entre otros).
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e Elaborar y presentar la declaracién anual de personas morales no contribuyentes del impuesto
sobre la renta, al SAT.

e Elaborar y presentar declaraciéon anual informativa a la secretaria de finanzas (impuesto sobre
némina y cedular).

e Informe bimestral respecto a datos financieros a la Gerencia Comercial.

¢ Informe anual de estados financieros a la CEAG.

e Apoyo en la atencidn de observaciones y requerimientos de la ASEG encomendados por la
Direccién General.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Area de Egresos y Némina

Clave: AENO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Registrar las actividades contables relativas a los egresos, asi como registrar y controlar los
salarios, prestaciones y deducciones de los empleados de conformidad con las leyes que lo regulan.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Licenciado en Contaduria Publica titulado o carrera afin, conocimientos adicionales de la
normatividad aplicable en materia de Contabilidad gubernamental y normatividad aplicable en
materia Fiscal del ambito Gubernamental.
Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Trabajo bajo presién.
e Adaptable a cambios.
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e Capacidad para seguir instrucciones.
e Trabajo en equipo.
Comunicaciodn.

e Relaciones Humanas.

Funciones/Atribuciones

e Revisar las pdlizas de gastos que contengan sus comprobantes, revisar que cumplan con

requisitos fiscales.

e Contabilizar y clasificar pdlizas de gastos.

e Calcular nédmina, realizar el destajo por empleado y realizar el pago.

e Solicitar al personal de nuevo ingreso su documentacién para darlo de alta ante el IMSS y elaborar
su expediente.

e Documentar las pdlizas de gastos por mes en su respectivo orden.

e Elaborar paquete de copias de néminas anual.

e Archivar comprobante de pago de némina.

e Calcular salario diario y salario diario integrado en base a sueldo quincenal neto.

e Captura de incidencias, percepciones y deducciones laborales del personal en la quincena.

e Modificar sueldos.

e Calculo de aguinaldo.

e Elaborar relacién de despensas.

e Entrega de vales de despensa a personal administrativo.

e Archivar lefort de egresos.

e Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asignen el Gerente Administrativo, Presidente del Consejo y el Director
General del SMAPAM.
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MOROLEON
Nombre del Puesto:
Clave:

No. Plazas:
Categoria:

Manual de Organizacion

Area de Ingresos
AINO1

1

Base

Objetivo: Supervisar y coordinar toda la informacién que se genere en el departamento para la

obtencién de los ingresos y su registro contable relativa a los ingresos del SMAPAM de conformidad con

las leyes que lo regulan.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el

cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Licenciado en Contaduria Publica titulado o carrera afin, conocimientos adicionales de la

normatividad aplicable en materia de Contabilidad gubernamental y normatividad aplicable en

materia Fiscal del ambito Gubernamental.

Experiencia

e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Trabajo bajo presion.
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e Adaptable a cambios.

e Capacidad para seguir instrucciones.
e Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

e Relaciones Humanas.

Funciones/Atribuciones

e Revisary capturar ingresos.

e Elaborar y mandar a depositar cheques a proveedores.

e Hacer un desglose de los pagos realizados a CFE mensualmente por consumo de energia eléctrica
de pozos, rebombeo y oficina.

e Entregar al Presidente del Consejo y Director General del SMAPAM un desglose mensual de los
pagos realizados a CFE.

e Auxiliar al Presidente del Consejo y al Director del SMAPAM en la organizaciéon de la
documentacién que se entrega a los miembros del Consejo Directivo en las reuniones que se
llevan a cabo mensualmente.

e Concentrar las solicitudes de empleo que llegan al SMAPAM.

e Auxiliar al Director General del SMAPAM en la elaboracién de contratos de obra y de servicios, y
concentrar en un expediente la documentacién que se genere producto de los mismos.

e Archivar toda la documentacion generada por el area.

e Mandar datos de RFC, Nombre o Razdn Social de usuarios o de proveedores nuevos al area de
Tesoreria Municipal.

e Desglosar tasa de IVA de los ingresos diarios de area de Caja

e Elaborar un resumen mensual de Ingresos

e Revisar que los depdsitos que realizan los usuarios y/o proveedores aparezcan en el estado de
cuenta a favor del SMAPAM para poder ser aplicados.

e Concentrar y registrar los donativos que hacen los usuarios a favor de Cruz Roja y Bomberos.

e Revisar que las facturas generadas por los proveedores si aparezcan en el portal del SAT y
validarlas.

e Contestar los requerimientos de informacion que se reciben de la Unidad de Acceso a la
Informacién que tienen que ver con las obras del SMAPAM.

e Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asignen el Gerente Administrativo, Presidente del Consejo y el Director
General del SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Area de Patrimonio y Cuenta Publica

Clave: APCO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Registrar las actividades contables relativas al patrimonio del SMAPAM de conformidad con
las leyes que lo regulan.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Licenciado en Contaduria Publica titulado o carrera afin, conocimientos adicionales de la
normatividad aplicable en materia de Contabilidad gubernamental y normatividad aplicable en
materia Fiscal del ambito Gubernamental.
Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Trabajo bajo presién.
e Adaptable a cambios.
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MOROLEON

e Capacidad para seguir instrucciones.

Trabajo en equipo.

Comunicacion.
e Relaciones Humanas.

Funciones/Atribuciones

e Actualizar saldos en archivo de bancos conforme a los cortes descargados diariamente de cada
Institucidon Bancaria con la que SMAPAM trabaja

e Entregar los cortes diarios de cada Institucién Bancaria al Area de Ingresos

e Entregar las comisiones bancarias al Area de Egresos y Némina

e Pagos a proveedores y contratistas mediante transferencias bancarias desde el portal de banca
en linea de las instituciones bancarias del SMAPAM.

e Dar de altay baja los datos bancarios de proveedores y contratistas.

e Descargar CFDIS recibidos desde el portal oficial SAT.

e Registrar bienes muebles e inmuebles nuevos en la plataforma del sistema SAP.

e Elaborar resguardos de activos fijos a responsables de dichos bienes.

e Registrar obras en proceso en plataforma del sistema SAP. (Anticipos, estimaciones, finiquitos,
actas entrega-recepcion).

e Registrar aportaciones del estado o federacion en plataforma del sistema SAP.

e Promotor de Contraloria social del SMAPAM.

e Actualizar mensualmente el reporte denominado: Programa de obra anual, de obra publica y
servicios relacionados con la misma para el ejercicio en curso.

e Apoyar a Gerente Comercial en el programa de devolucion de derechos PRODDER.

e Programa PDI (Plan de Desarrollo Integral), en coordinacién con la Gerente Comercial.

e Realizar informe anual de recaudacién de derechos por suministro de agua a la Secretaria de
Finanzas de la Administracion del Estado de Guanajuato.

e Solicitar condonacion del refrendo anual de las unidades de transporte del SMAPAM.

e Realizar Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT)

e Conciliacion de ingresos mensuales

e Realizar resumen de los pagos con tarjeta de crédito o débito.

e Cotejar los CFDIS emitidos que se encuentran en el portal oficial del SAT con el resumen del
Sistema Comercial SICAP y CFDIS de ndmina.

e Realizar informes financieros trimestrales y Cuenta Publica.
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e Llenar fracciones de transparencia que corresponden al area ademas de coordinar y apoyar al
demas personal involucrado para que cumpla con las fracciones que les corresponden para hacer
la entrega de acuses a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de forma oportuna
e Alimentar y actualizar la pagina oficial del SMAPAM cada vez que sea necesario
e Elaborar expedientes técnicos
e Conjuntar expedientes del drea de contabilidad en cajas para el posterior envio al almacén del
SMAPAM en coordinacién con el Area de Ingresos
e Apoyar en el Area de Ingresos cuando el personal lo requiera
e Las demas que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asignen el Gerente Administrativo, Presidente del Consejo y el Director
General del SMAPAM.
-
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Clave: AADO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Mantener el correcto y eficaz funcionamiento de las oficinas realizando una variedad de
funciones que contribuyan al buen funcionamiento de los sistemas administrativos y de informacién del
Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroledn.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Mayor de 25 afios.

e Sexo femenino, preferentemente.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Estudios superiores o técnicos con titulo en Secretariado Ejecutivo o cualquiera carrera a fin y
tener conocimientos de las principales herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de
calculo, bases de datos, etc.) y en administracion.

Experiencia

e 6 meses de experiencia como minimo en cargos similares, pudiendo después realizar cursos de
perfeccionamiento.

Capacidades
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Municipio Constitucional

MOROLEON, GUAN,

Planeacion de actividades.
Facilidad de calculos numéricos.

Ser organizado, metddico y cuidadoso en su trabajo.

Tener capacidad de sintesis.

Saber trabajar en equipo.

Ser capaz de manejar los recursos habituales en una oficina, como computadora o las
fotocopiadoras.

Tener habilidades comunicativas orales y escritas.

Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.

Funciones/Atribuciones

Apoyo administrativo, llevando a cabo tareas como el envio de correos electrénicos, fotocopiado,
archivado, atencidn al teléfono, registro de los mensajes y gestién de los articulos de papeleriay
otros materiales.

Sustituir en recepciodn o cualquier otra drea donde se requiera segun la demanda de trabajo o el
rol de vacaciones del personal.

Recoger la correspondencia y entregar al correspondiente departamento o miembro del
personal, ademds de gestionar el correo saliente y prepararlo para su envio.

Control y actualizacién de registros, ya sea de forma digital o si fuera necesario el registro de
informacién cumplimentando formularios o escribiendo notas.

Gestion de los sistemas de archivado. Se aseguran de que los documentos importantes estén
debidamente registrados y almacenados para localizar la informacidn rédpida y oportunamente.
Administrar los datos del personal, como las fichas de horas trabajadas, las ausencias del
personal, contribuciones de jubilacidn, reclamaciones de reembolso por gastos y derechos a
vacaciones.

Transcribir textos a partir de un borrador o de voz grabada (transcripcion de audio).

Elaborar todos aquellos informes y reportes derivados de las funciones del Area

Las demds que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asignen el Presidente del Consejo y el Director General del SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Almacenista

Clave: ALMO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Administrar eficientemente las entradas y salidas de material, herramienta, maquinaria y

vehiculos utilizados para los fines de operacién y mantenimiento de las redes hidraulicas y sanitarias del

Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroledn, de manera organizada y controlada.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 18 a 30 afos.

e Sexo masculino, preferentemente.
e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el

cargo.
e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Pasante en alguna carrera de nivel licenciatura o preparatoria terminada o carrera técnica,

conocimientos adicionales en computacion.

Experiencia

e 1 ano de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Trabajo en equipo.
e QOrganizacién.
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Capacidad de analisis.
Liderazgo e iniciativa.

Funciones/Atribuciones

Administrar eficientemente los recursos materiales, obtenidos por el SMAPAM como ingresos
propios con base a las normas, politicas y procedimientos establecidos.

Verificar que los bienes del SMAPAM se salvaguarden.

Aplicar las leyes, politicas, lineamientos.

Elaborar y administrar el control, registro y actualizacion permanente de los inventarios y
resguardos de bienes muebles e inmuebles del Almacén del SMAPAM en el sistema comercial
SICAP

Revisar el stock de material para solicitar a los proveedores cuando sea necesario.

Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fije la Direccién Administrativa del
SMAPAM.

Revisar y autorizar las notas de salidas de almacén de los materiales que se requiera.

Revisar presupuestos generados por los trabajos que solicitan los usuarios y/o Direccion General.
Las demds que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asignen el Presidente del Consejo y el Director General del SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Gerente de Operacién y Mantenimiento de Redes Hidraulicas y

Sanitarias
Clave: GOMO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Dirigir y coordinar la operacién, mantenimiento y rehabilitacion de los sistemas de
distribucién de agua potable y de alcantarillado sanitario, para satisfacer las demandas de los usuarios,

proporcionando una solucién oportuna a las fallas y desperfectos, cumpliendo con la normatividad
vigente.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Titulo profesional en Ingenieria Hidraulica, Civil, Geomatica o carrera afin, con conocimientos de
computacién, manejo del sistema de disefio AutoCAD, fontaneria, albafiileria, reglamento de
transito, técnicas de instalacién de materiales y manejo de equipo.
Experiencia

e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades
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AJUATO.

MOROLEON, GUAN,

Manejo de Herramientas.
Manejo de Equipo.
Supervision.

Manejo de personal.
Liderazgo.

Manejo de conflictos.
Trabajo en equipo efectivo.
Organizacion.

Analisis.

Seguimiento.
Interpretacion de leyes y reglamentos.
Toma de decisiones.
Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

Conducir la unidad vehicular asignada.
Mantener limpia y en buen estado la unidad mévil a su cargo.
Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad mavil.
Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.
Llenar bitacora de salidas.
Dirigir y coordinar las actividades operativas de los departamentos a su cargo.
Realizar recorridos para dar seguimiento a problemas de azolvamientos de redes sanitarias, asi
como en obras de pavimentacion y obras de programas.
Participar en recorridos diversos para estudios y proyectos requeridos por la direcciéon del dreay
direccion general.
Participar en la planeacion, programacion, rehabilitacidon, ampliacién, operacion, conservacion,
mejoramiento, conduccion, almacenamiento y distribucidon de agua potable y alcantarillado.
Coordinar que se proporcionen los servicios de agua potable y alcantarillado a la ciudadania, en
los términos de los convenios y contratos que para ese efecto se celebren.
Emitir opinidon sobre la factibilidad para la autorizacién de obras de ampliacién de la red de agua
potable y alcantarillado en nuevos desarrollos tanto doméstico, comercial e industrial, asi como
de obras realizadas por la federacion, estado o municipio.
Desarrollar las acciones necesarias para realizar las labores de mantenimiento y rehabilitacién a
las redes de distribucidon de agua potable y alcantarillado para atender oportunamente las
demandas y evitar fugas o filtraciones.
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AJUATO.

MOROLEON, GUAN,

Participar con las Autoridades del SMAPAM para llevar a cabo las obras de agua potable y
alcantarillado.

Dar atencién a los reportes de los usuarios que sean de su competencia y turnarlos al Area de
Contratos y Fraccionamientos para su captura.

Supervisar los trabajos realizados por el personal del departamento, referentes a obras de agua
potable, alcantarillado sanitario y saneamiento.

Formular estudios y proyectos destinados a dotar, ampliar y mejorar el servicio de agua potable
y saneamiento.

Organizar, dirigir, vigilar y evaluar la operacion hidraulica de los diferentes procesos como son:
conduccioén y distribucidon de agua potable, asi como la recoleccidn de las aguas residuales por
medio de la red sanitaria.

Firma de formatos en oficina de reporte de tiempo extraordinario, vales de salida, de almacén,
solicitudes de compra, érdenes de trabajo, etc.

Proponer, planificar e implementar medidas de seguridad y proteccién a cada uno de los
procesos operativos y mantenimiento del Organismo.

Reportar al Area de Contratos y Fraccionamientos el material y demds especificaciones
necesarias para realizar presupuestos de fugas de agua potable provocadas por personas ajenas
al sistema (constructoras 6 personas fisicas).

Las demds que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asigne el Presidente del Consejo y el Director General del SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Jefe Operativo

Clave: JOPO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Formular estrategias para mejorar el rendimiento y supervisar las actividades del personal

operativo para la éptima atencion de las demandas de los usuarios y que las mismas sean atendidas de

la mejor forma y en el menor tiempo posible.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.
e Tener 18 afios o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempenar el

cargo.
e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Preparatoria terminada o afin con conocimientos de planos, fontaneria, albafileria, técnicas de

instalacidon de materiales y manejo de equipo.
Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades
e Manejo de Herramientas.

e Manejo de Equipo.

e Supervision.
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AJUATO.

MOROLEON, GUAN,

Manejo de personal.

Liderazgo.

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo efectivo.
Organizacioén.

Analisis.

Seguimiento.

Interpretacion de leyes y reglamentos.
Toma de decisiones.

Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

Formular estrategias entre los equipos de trabajo para optimizar los recursos.

Disefar politicas que se alineen con la estrategia general.

Implementar procesos y estandares eficientes

Dirigir y coordinar las actividades operativas que demanda la ciudadania.

Coordinar las operaciones de servicio a los usuarios y encontrar formas de garantizar la
satisfaccion de estos.

Garantizar el cumplimiento de las leyes, criterios y especificaciones técnicas.

Evaluar el riesgo y liderar los esfuerzos de aseguramiento de la calidad.

Supervisar el consumo de materiales y vigilar que se aprovechen adecuadamente y con
honestidad.

Asesorar y motivar a los equipos para lograr la productividad y el compromiso.

Informar sobre el rendimiento operativo y sugerir mejoras.

Coordinar que se proporcionen los servicios de agua potable y alcantarillado a la ciudadania, en
los términos de los convenios y contratos que para ese efecto se celebren.

Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asigne su Jefe inmediato superior, el Presidente del Consejo y el Director
General del SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Auxiliar en Operacion de Redes 1y 2

Clave: AORO1 al 02
No. Plazas: 2
Categoria: Base

Objetivo: Mantener en dptimas condiciones las redes de agua potable y de alcantarillado sanitario,
mediante la rehabilitacién, instalaciéon y ampliacién de las tuberias para cubrir las demandas de la
poblacidn.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 18 aflos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o Secundaria terminada con conocimientos de planos, fontaneria, albafileria,
reglamento de transito, técnicas de instalacion de materiales y manejo de equipo.

Experiencia

e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Manejo de Herramientas.

e Manejo de Equipo.
e Supervisién.
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MOROLEON, GUAN,

Manejo de personal.

Liderazgo.

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo efectivo.
Organizacioén.

Analisis.

Seguimiento.

Interpretacion de leyes y reglamentos.
Toma de decisiones.

Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

Conducir la unidad vehicular asignada.

Mantener limpia y en buen estado la unidad movil a su cargo.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad mavil.

Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.

Llenar bitacora de salidas.

Dirigir y coordinar las actividades operativas que demanda la ciudadania.

Coordinar que se proporcionen los servicios de agua potable y alcantarillado a la ciudadania, en
los términos de los convenios y contratos que para ese efecto se celebren.

Desarrollar las acciones necesarias para realizar las labores de mantenimiento y rehabilitacién a
las redes de distribuciéon de agua potable y alcantarillado para atender oportunamente las
demandas y evitar fugas o filtraciones.

Participar con las Autoridades del SMAPAM para llevar a cabo las obras de agua potable y
alcantarillado.

Dar atencidn a los reportes de los usuarios que sean de su competencia y turnarlos al Auxiliar de
Contratos y Fraccionamientos para su captura.

Supervisar los trabajos realizados por el personal del departamento, referentes a obras de agua
potable, alcantarillado sanitario y saneamiento, esto cuando el jefe de operacién y
mantenimiento de redes hidraulicas y sanitarias se encuentra ausente.

Organizar, dirigir, vigilar y evaluar la operacion hidraulica de los diferentes procesos como son:
conduccién y distribuciéon de agua potable, asi como la recoleccion de las aguas residuales por
medio de la red sanitaria.

Proponer, planificar e implementar medidas de seguridad y protecciéon a cada uno de los
procesos operativos y mantenimiento del Organismo.
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e Las demads atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General o el jefe de operacién y mantenimiento de redes hidrdulicas y sanitarias.
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MOROLEON
Nombre del Puesto:
Clave:

No. Plazas:
Categoria:

Manual de Organizacion

Fontanero “A” y “B”
FONO1 al 10

10

Base

Objetivo: Mantener en dptimas condiciones las redes de agua potable y de alcantarillado sanitario,

mediante la rehabilitacién, instalacién y ampliacién de las tuberias para cubrir las demandas de la

poblacidn.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 18 anos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el

cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o Secundaria terminada con conocimientos de fontaneria, albaiiileria, materiales y

equipo.

Experiencia

e 6 meses en actividades similares.

Capacidades

e Escuchary atender indicaciones.

e Aprendizaje continuo.

e Manejo de maquinaria y herramienta.
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Municipio Constitucional

MOROLEON, GUANAJUATO.

Trabajo en equipo efectivo.

Funciones/Atribuciones

Conducir la unidad vehicular asignada.

Mantener limpia y en buen estado la unidad mévil a su cargo.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad moévil.

Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.

Llenar bitacora de salidas.

Atender los reportes de los usuarios que solicitan servicios de reparaciones de fugas de Agua
potable, mantenimiento y rehabilitacion de la red de agua potable y alcantarillado sanitario,
instalaciones de tomas de agua potable y descargas sanitarias nuevas.

Solicitar el material necesario al Almacenista para la atencién de los reportes, segln sean las
necesidades.

Reportar el kilometraje del vehiculo que se encuentra bajo su resguardo al Almacenista.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Ayudante de Fontanero “A” y “B”

Clave: AFOO01 al 10
No. Plazas: 10
Categoria: Base

Objetivo: Brindar apoyo en la rehabilitacion, instalacién y ampliacion de las tuberias de las redes de
agua potable y de alcantarillado sanitario para cubrir las demandas de la poblacion.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 18 aflos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o Secundaria terminada con conocimientos de fontaneria, albaiiileria, materiales y
equipo.

Experiencia
e 6 meses en actividades similares.
Capacidades

e Escuchary atender indicaciones.
e Aprendizaje continuo.

e Manejo de herramienta.

e Trabajo en equipo efectivo.
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MOROLEON

Funciones/Atribuciones

e Auxiliar al Fontanero en las excavaciones requeridas para atender los reportes de los usuarios
gue solicitan servicios de reparaciones de fugas, mantenimiento y rehabilitacién de la red de agua

potable y alcantarillado sanitario, instalaciones de tomas de agua potable y descargas sanitarias
nuevas.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Fontanero Operador Hidroneumatico

Clave: FOHO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Mantener en dptimas condiciones las redes de alcantarillado sanitario, mediante el
desazolve de las mismas cuando estas se colapsan, cubriendo asi las demandas de la poblacidn.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 18 aflos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o Secundaria terminada con conocimientos de fontaneria, albaiiileria, materiales y
equipo.

Experiencia
e 6 meses en actividades similares.
Capacidades

e Escuchary atender indicaciones.

e Aprendizaje continuo.

e Manejo de maquinaria y herramienta.
e Trabajo en equipo efectivo.
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SMAPAM e cofil

MOROLEON

MOROLEON, GUANAJUATO.

Funciones/Atribuciones

Conducir el camion hidroneumatico al sitio donde se requiera.

Mantener limpia y en buen estado la unidad mévil a su cargo.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad movil.

Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.

Llenar bitacora de salidas.

Atender los reportes de los usuarios que solicitan servicios desazolve de la red de alcantarillado
sanitario.

Operar adecuadamente el camién hidroneumatico.

Solicitar el material necesario al Almacenista para la atencién de los reportes, segun sean las
necesidades.

Reportar el kilometraje del vehiculo que se encuentra bajo su resguardo al Almacenista.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Jefe de Catastro y Deteccidn de Fugas

Clave: JCDO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Contar con un catastro de infraestructura hidrdulica y sanitaria actualizado y confiable, con
metodologias diversificadas para el apoyo de futuras decisiones en el mantenimiento y operacién, asi
como, en la deteccion de fugas y en las distintas actividades que realiza el Organismo Operador.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Titulo profesional en Ingenieria Hidrdaulica, Civil, Geomatica o carrera afin, con conocimientos de
computacién, manejo del sistema de disefio AutoCAD, fontaneria, albaiiileria, reglamento de
transito, técnicas de instalacién de materiales y manejo de equipo.
Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Manejo de Herramientas.
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AJUATO.

MOROLEON, GUAN
Manejo de Equipo.

Supervision.

Manejo de personal.

Liderazgo.

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo efectivo.
Organizacion.

Analisis.

Seguimiento.

Interpretacion de leyes y reglamentos.
Toma de decisiones.

Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

Conducir la unidad vehicular asignada.

Mantener limpia y en buen estado la unidad mévil a su cargo.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad mavil.

Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.

Llenar bitacora de salidas.

Mantener actualizado el catastro de la infraestructura hidraulica y sanitaria.

Detectar y localizar fugas mediante la sectorizacion.

Asesorar y revisar los proyectos de instalaciones hidraulicas y sanitarias en nuevos desarrollos y
fraccionamientos, asi como en las rehabilitaciones y/o nuevas obras del municipio.

Supervisar la infraestructura hidraulica y sanitaria de los nuevos desarrollos y fraccionamientos,
asi como la verificacion de las pruebas de hermeticidad e hidrostaticas de las tuberias de agua
potable y drenaje sanitario.

Apoyo en la integracidn de expedientes técnicos para su respectiva validacion.

Periédicamente llevar a la correcta ejecucién de la bitdcora electrénica BEOP en obras con
recurso de la Federacion.

Realizar presupuestos para ampliaciones y/o rehabilitaciones de infraestructura hidraulica y
sanitaria.

Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas por las
autoridades del SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Auxiliar en Catastro

Clave: ACAO01
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Colaborar en la actualizacidn del catastro de la infraestructura hidrdulica y sanitaria, asi como
en la deteccion de fugas.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 20y 30 aios.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

¢ No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempeiiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Carrera trunca en Ingenieria Hidrdulica, Civil, Geomatica o carrera técnica afin, con
conocimientos de computacion, fontaneria, albafileria, reglamento de transito, técnicas de
instalacidn de materiales y manejo de equipo.

Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Manejo de Herramientas.
e Manejo de Equipo.

N

z —
/ R‘-T‘\‘SSO//
/ W

X

Ing. J. JesUs de}j,sﬁtﬁpulas Pérez Lopez
N\

Actualizacion:

Enero 2024




P N

_A_

—=— .
= . .z P4
h———— Manual de Organizacion f 1
SMAPAM Municipio Constitcional

MOROLEON

MOROLEON, GUANAJUATO.
Trabajo en equipo efectivo.
Organizacion.
Andlisis.
Seguimiento.
Interpretacién de leyes y reglamentos.
Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

Apoyar en la actualizacion del catastro de la infraestructura hidrdulica y sanitaria.

Asistir en la revision de los proyectos de instalaciones hidraulicas y sanitarias en nuevos
desarrollos y fraccionamientos, asi como en las rehabilitaciones y/o nuevas obras del Municipio.
Acompaniar y asistir en la supervisidon de la infraestructura hidrdulica y sanitaria de los nuevos
desarrollos y fraccionamientos, asi como la verificacion de las pruebas de hermeticidad e
hidrostaticas de las tuberias de agua potable y drenaje sanitario.

Asistir en la realizaciéon de los presupuestos para ampliaciones y/o rehabilitaciones de
infraestructura hidrdulica y sanitaria.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Supervisor de Proyectos y Obra

Clave: SPO0O1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Supervisar, vigilar y dar seguimiento a los trabajos relativos a obra publica, proyectos propios
y/o proyectos de infraestructura hidraulica y sanitaria para nuevos desarrollos cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad aplicable.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 20y 30 afnos.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Carrera terminada o trunca en Ingenieria Hidraulica, Civil, Geomatica o carrera técnica afin, con
conocimientos de computacién, fontaneria, albaiiileria, técnicas de instalacién de materiales y
manejo de equipo.
Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Manejo de Herramientas.
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MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

e Manejo de Equipo.

Trabajo en equipo efectivo.

Organizacién.

e Analisis.

e Seguimiento.

e Interpretacion de leyes y reglamentos.
e Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

e Asistir en la revision de los proyectos de instalaciones hidraulicas y sanitarias en nuevos
desarrollos y fraccionamientos para realizar las observaciones necesarias para su correccién o
para su aprobacion y ejecucién, asi como en las rehabilitaciones y/o nuevas obras del Municipio.

e Acompanfar y asistir en la supervision de la infraestructura hidraulica y sanitaria de los nuevos
desarrollos y fraccionamientos, asi como la verificacion de las pruebas de hermeticidad e
hidrostaticas de las tuberias de agua potable y drenaje sanitario.

e Llevar la bitacora de la obra en curso.

e Verificar, los tiempos y trabajos realizados.

e Revisar y aprobar estimaciones.

e Mantener planos actualizados.

e Constatar la terminacién de los trabajos.

e Rendir informes relacionados con el cumplimiento del contratista en los aspectos legales,
técnicos, econdmicos, administrativos y financieros.

e Reportar al Area de Catastro y Deteccién de fugas los tramos de infraestructura hidraulica y
sanitaria que se incorporen para mantener el catastro de agua y drenaje actualizados.

e Asistir en la realizacion de los presupuestos para ampliaciones y/o rehabilitaciones de
infraestructura hidraulica y sanitaria.

e Las demads atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas por las
autoridades del SMAPAM.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Auxiliar en Deteccion de Fugas

Clave: ADFO1 al 02
No. Plazas: 2
Categoria: Base

Objetivo: Analizar los sectores hidraulicos y detectar pérdidas fisicas en el sistema de distribucién de
agua potable.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 20y 30 afos.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

¢ No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Carrera terminada o trunca en Ingenieria Hidraulica, Civil, Geomatica o carrera técnica afin, con
conocimientos de computacion, fontaneria, albafileria, reglamento de transito, técnicas de
instalacidon de materiales y manejo de equipo.
Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Manejo de Herramientas.
e Manejo de Equipo.
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e Trabajo en equipo efectivo.
e Organizacion.

e Analisis.

e Seguimiento.

e Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

e Conducir la unidad vehicular asignada.

e Mantener limpia y en buen estado la unidad mdvil a su cargo.

e Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad movil.

e Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.

e Llenar bitdcora de salidas.

e Apoyary asistir en la deteccién y localizacién de fugas mediante la sectorizacion.

e Las demads atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas por las
autoridades del SMAPAM.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Jefe de Tratamiento de Aguas Residuales

Clave: JTAO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Disefar estrategias para garantizar la infraestructura necesaria para el tratamiento de las
aguas residuales que permita prever y reducir la contaminacidn del agua en el municipio.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o carreras afines,
preferentemente estudios de posgrado en Sistemas de Recoleccién y Tratamiento de Aguas
Residuales o afines.
Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Liderazgo para el cambio.
e Pensamiento estratégico.
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AJUATO.

MOROLEON, GUAN
Trabajo en equipo efectivo.

Compromiso y ética.

Capacidad de Planificacién y Organizacion.

Capacidad de Analisis y Solucién de Problemas.

Funciones/Atribuciones

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el
tratamiento de aguas y lodos residuales generados en el municipio con el apoyo de los auxiliares
para la operacién, mantenimiento y control de la planta de tratamiento.

Coordinar el manejo, recoleccién, transportacion del agua y lodos residuales, asi como cualquier
otro desecho al sitio de su disposicidn final.

Asesorar al Director General en materia del manejo de las aguas residuales, disposicién,
recoleccidn, transportacion al sitio de disposicion final y del tratamiento de los lodos residuales
generados en las mismas actividades.

Participar en la revisidn de los proyectos de plantas de tratamientos de aguas residuales que se
pretendan desarrollar en el municipio.

Coordinar la inspeccién a comercios e industrias que descargan aguas residuales diferentes a las
domeésticas.

Promover el redso de las aguas tratadas y el uso eficiente de la infraestructura de saneamiento
municipal.

Verificar la aplicacién y supervisiéon de la normatividad vigente a la contaminacién de aguas y
tratamiento de aguas residuales.

Programar y administrar al personal auxiliar.

Coordinar y ejecutar los programas de calidad de las aguas residuales y aguas residuales tratadas,
asi como los de operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento.

Las demas atribuciones que, en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas por el
Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Auxiliar en Tratamiento de Aguas Residuales

Clave: ATAO1 al 03
No. Plazas: 3
Categoria: Base

Objetivo: Cuidar y mantener en operacion la planta de tratamiento de aguas residuales.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 18 aflos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempenar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o Secundaria terminada con conocimientos de fontaneria y condiciones ambientales.
Experiencia

e 6 meses en actividades similares.
Capacidades

e Analisis.

e Aprendizaje continuo.

e Energia.

e Trabajo en equipo efectivo.

Funciones/Atribuciones
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MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

e Mantener en operacién la planta de tratamiento de aguas residuales en base a los lineamientos
y especificaciones que dicte el jefe de tratamiento de aguas residuales.

e Mantener en orden y limpia la planta de tratamiento.

e Revisar y operar los equipos electromecanicos del proceso de tratamiento.

e Controlar y vigilar los flujos de agua residual para su respectiva distribuciéon dentro de la planta
de tratamiento.

e Reportar al jefe de tratamiento de aguas residuales la operacién y condiciones del equipamiento.

e Las demas atribuciones que, en el ambito de su competencia, le sean encomendadas.
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Manual de Organizacion

MOROLEON
Nombre del Puesto: Gerente de Operacion y Mantenimiento de Fuentes de
Abastecimiento y Cloracion

Clave: GOMO02
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Realizar la supervisidn y vigilancia de la operacién y mantenimiento del sistema de bombeo
y cloracion para brindar calidad en el servicio y mantener la capacidad de cobertura en el suministro de

agua potable a la poblacidn con los menores costos posibles de energia eléctrica y mantenimiento.
Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 20y 30 aios.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Carrera terminada o trunca en Ingenieria Electromecanica, Civil, o carrera técnica afin, con
conocimientos de computacion, conocimiento de equipos de bombeo y tuberias.

Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Supervisién.
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Municipio Constitucional
AJUATO.

MOROLEON, GUAN,

Manejo de personal.

Liderazgo.

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo efectivo.
Organizacioén.

Analisis.

Seguimiento.

Interpretacion de leyes y reglamentos.
Toma de decisiones.

Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

Organizar, dirigir, vigilar y evaluar la operacion electromecénica de los diferentes procesos como
son: captacion y rebombeo del agua potable.

Proponer, planificar e implementar medidas de seguridad y proteccidon a cada uno de los
procesos operativos y de mantenimiento de las fuentes de abastecimiento del Organismo.
Vigilar los consumos y costos operativos de energia eléctrica del sistema de bombeo para reducir
los precios facturados.

Toma de decisiones en las anomalias presentadas en la operacién del equipo de bombeo y de
cloracién.

Mantenerse en contacto con el jefe de operacién y mantenimiento de redes hidraulicas y
sanitarias y el Auxiliar de pozos, para mantener la operacién correcta de los equipos de bombeo.
Monitorear el buen funcionamiento de las fuentes de abastecimiento las 24 horas del dia.
Vigilar que los tanques de almacenamiento mantengan un nivel adecuado para el suministro.
Registrar mensualmente el volumen de agua extraido por cada fuente de abastecimiento.
Llevar un control de los pagos de energia eléctrica que se realizan para cada fuente de
abastecimiento.

Entregar un reporte anual del volumen de agua extraido y los gastos de mantenimiento vy
operacion.

Verificar la calidad del agua mediante estudios de laboratorio y revisiones realizadas por la
Secretaria de Salud y la Comisién Nacional del Agua.

Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de Pozos y Cloracién

Clave: AAPO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Brindar apoyo administrativo al Gerente de Operacién y Mantenimiento de Fuentes de
Abastecimiento y Cloracion para registrar datos estadisticos que servirdn en el fututo para la toma de
decisiones y mejoramiento de los procesos y asi garantizar la calidad en el servicio y mantener la

capacidad de cobertura en el suministro de agua potable a la poblacién con los menores costos posibles
de energia eléctrica y mantenimiento.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 25 aifos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Carreraterminada o trunca en Ingenieria Electromecanica, Electricista o carrera técnica afin, con
conocimientos de computacion, conocimiento de equipos de bombeo y tuberias.

Experiencia
e 6 meses en actividades similares.

Capacidades
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MOROLEON MOROLEC

e Analisis.
e |niciativa.

Aprendizaje continuo.

e Energia.

e Trabajo en equipo efectivo.
e Disponibilidad

e Manejo de conflictos.

e Organizacion.

e Andlisis.

e Seguimiento.

e Interpretacion de leyes y reglamentos.
e Toma de decisiones.

e Manejo de tecnologia.

Funciones/Atribuciones

e Colaborar en actividades de reparaciones eléctricas pertinentes al sistema operativo del sistema,
realizadas por la CFE y/o proveedores.

e Toma de lecturas: presidon, medicidn de energia, gasto y cantidad de agua extraida para asentarlo
en reporte diario.

e Vigilar que los tanques de almacenamiento mantengan un nivel adecuado para el suministro.

e Realizar un reporte de los gastos de mantenimiento y operacion.

e Auxiliar de mantenimiento y operacién a fuentes de abastecimiento.

e Auxiliar en proyectos de mantenimiento electromecanico.

e Realizar bitacora de caracterizacion y cloracidn del agua.

e Brindar apoyo en Gerencia Comercial en contrataciones COMPRANET (CNET).

e Auxiliar en Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TIC's).

e Las demads atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas por las
autoridades del SMAPAM.
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Manual de Organizacion

Nombre del Puesto: Auxiliar de Pozos y Cloracion

Clave: APCO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Vigilar el buen funcionamiento de las fuentes de abastecimiento.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.
e Tener 18 afios o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el

cargo.
e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o Secundaria terminada con conocimientos en el manejo de aparatos electromecanicos.

Experiencia

e 6 meses en actividades similares.

Capacidades

e Analisis.

e Iniciativa.

e Aprendizaje continuo.

e Energia.

e Trabajo en equipo efectivo.
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MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

Funciones/Atribuciones

e Realizar la supervision y vigilancia de la operacién y mantenimiento de los sistemas de bombeo,
cloracion y rebombeo.

e Coordinacién de paros, arranques emergentes por eventualidades del sistema.

e Supervisar y coordinar actividades de reparaciones eléctricas pertinentes al sistema operativo
del sistema, realizadas por la CFE y/o proveedores.

e Toma de lecturas: presidn, medicion de energia, gasto y cantidad de agua extraida para asentarlo
en reporte diario.

e Recargas de cloro en los equipos de cloracién y mantenimiento de los mismos.
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SMAPAM

MOROLEON

Nombre del Puesto: Mantenimiento en Pozos y Tanques

Clave: MPTO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Mantener las instalaciones de los pozos y tanques limpias y con excelente presentacion.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 18 aflos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o Secundaria terminada.
Experiencia

e 6 meses en actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones fisicas.
Capacidades

e Escuchary atender indicaciones.
e Aprendizaje continuo.

e Manejo de herramienta.

e Trabajo en equipo efectivo.

e Iniciativa.
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MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

Funciones/Atribuciones

e Cortar la maleza de las instalaciones fisicas cada vez que se requiera.
e Recoger la basura que se acumule para que las instalaciones permanezcan siempre limpias.
e Pintar casetas.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Auxiliar Electromecanico

Clave: AELO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Realizar programa de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de las instalaciones
y equipos que operan en las fuentes de abastecimiento, para mantener el buen funcionamiento de las
mismas.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 25 afos o mas.

e Sexo masculino.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Carreraterminada o trunca en Ingenieria Electromecdnica, Electricista o carrera técnica afin, con
conocimientos de computacion, conocimiento de equipos de bombeo y tuberias.

Experiencia

e 6 meses en actividades similares.
Capacidades

e Analisis.

e Iniciativa.
e Aprendizaje continuo.
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e Energia.

e Trabajo en equipo efectivo.
Funciones/Atribuciones

e Realizar la supervision y vigilancia de la operacién y mantenimiento de los sistemas de bombeo,
cloracion y rebombeo.

e Coordinacién de paros, arranques emergentes por eventualidades del sistema.

e Supervisar y coordinar actividades de reparaciones eléctricas pertinentes al sistema operativo

del sistema, realizadas por la CFE y/o proveedores.
e Supervisar y coordinar actividades de mantenimiento en tanques y/o pozos para mantener la
eficiencia del servicio.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Gerente Comercial

Clave: GCOO01
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Municipio Constitucional

MOROLEON, GUANAJUATO.

Objetivo: Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones derivadas de la contratacién, medicién de

los servicios de agua potable, alcantarillado y generacién y/o seguimiento de fraccionamientos

desarrollados o en proceso de desarrollo.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.
e Tener entre 25y 30 afos.
e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el

cargo.
e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Titulo profesional de las carreras de Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria

Comercial, Licenciatura en Informatica o afines con conocimientos en computacién.

e Deseable con especializaciones en el drea comercial.

Experiencia

e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.

Capacidades

e Liderazgo.
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MOROLEON, GUAN,
Negociacion.
Vision Estratégica.
Trabajo bajo presion.
Manejo de personal.

Funciones/Atribuciones

Coordinar la formulacidn y actualizacion del Programa Anual de Actividades de la Direccién
Comercial, asi como la emision de los reportes sobre los avances alcanzados.

Planear, dirigir y evaluar la operaciéon de los programas y el desempeiio de las labores
encomendadas a las areas de su adscripcion.

Acordar con el Director General, el despacho y resolucién de los asuntos cuya tramitacion sea de
su competencia.

Instruir y verificar la realizacién de los estudios necesarios a nuevas colonias o fraccionamientos.
Dirigir y coordinar las acciones de contratacién para nuevos fraccionamientos o colonias,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Sugerir al Director General del SMAPAM, los incrementos a las cuotas y tarifas necesarios para
mantener el equilibrio financiero del Organismo, para la autorizacién correspondiente.

Suscribir los convenios, contratos, acuerdos, autorizaciones y demas instrumentos juridicos y
administrativos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que le sean sefialados
por delegacién de funciones o le correspondan por suplencia.

Atender en audiencia al publico usuario que solicite informaciéon de los asuntos de su
competencia.

Coordinar las acciones necesarias para contribuir a la integracién y actualizacion del padrén de
usuarios del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Vigilar y supervisar el adecuado funcionamiento de los cajeros automaticos, asi como asistir en
caso de alguna falla.

Proponer a la Direccion General, la creacidn, modificacion, reorganizacion, fusion o desaparicion
de las dreas de su adscripcién.

Proponer la contratacién, desarrollo, capacitacion y promocién del personal a su cargo,
realizando todas las gestiones administrativas necesarias de conformidad con la normatividad
aplicable.

Dirigir la ejecucidn y supervision de las acciones necesarias para solventar las observaciones
formuladas por las instancias fiscalizadoras, a fin de cumplir con la observancia de la
normatividad de los procesos administrativos y operativos del Organismo.

Dirigir y coordinar la elaboracién de reportes e informes que mensual o anualmente requiera la
Direccién General, asi como la informacién que le sea requerida.
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MOROLEON MOROLEON, GUANAJUATO.

e Representar al SMAPAM en los actos que el Director General determine y desempefiar las
comisiones que le encomiende.
Las demas que le sefialen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera

el Director General dentro de la esfera de sus atribuciones.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Atencidon a Usuarios

Clave: AUSO01
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Atender a los usuarios que acudan directamente a las oficinas del Organismo a presentar
guejas, denuncias, reportes de problemas, inconformidades, de una forma cordial y oportuna o en su
caso turnar al departamento que corresponda la solucién y darle el debido seguimiento.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo femenino, preferentemente.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Licenciado en Contaduria Publica titulado o carrera afin, conocimientos adicionales en
computacién y lineamientos aplicables al area.

Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Comunicacion oral y escrita.
e Organizacién.
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Planeacion y programacién de trabajo.
Manejo de informacién confidencial.
Pensamiento analitico.
Interpretacién de leyes y reglamentos.

Funciones/Atribuciones

Realizar aclaraciones de manera personal a los usuarios acerca del pago o volumen de consumo
del recibo que presentan los usuarios por el servicio de agua potable y/o alcantarillado.
Elaborar de érdenes de trabajo para revision de medidores.

Capturar reportes en histéricos y 6rdenes de trabajo.

Realizar ajustes y bonificaciones a usuarios que entren en los lineamientos autorizados por el
Consejo Directivo.

Revisar diariamente los reportes realizados por los usuarios.

Entregar mensualmente reportes de ajustes y/o bonificaciones al Presidente del Consejo y
Gerente Administrativo.

Realizar convenios de pago por morosidad.

Actualizar los Criterios Comerciales anualmente y entregarlos a los miembros del Consejo
Directivo.

Llevar un control de alumnos que ingresan anualmente a las escuelas publicas, esto para estimar
las bonificaciones correspondientes.

Controlar y registrar las tomas municipales, paramunicipales, mercado, parques y jardines.
Renovar solicitud de usuarios de bajos recursos para recabar firmas y actualizar padrén.
Renovar solicitud de instituciones de beneficencia para recabar firmas y actualizar padrén.
Presentar informe anual al Director General de las bonificaciones.
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Manual de Organizacion

MOROLEON

Nombre del Puesto: Atencién a Usuarios y Adultos Mayores

Clave: AUAO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Atender a los usuarios que acudan directamente a las oficinas del Organismo a presentar
guejas, denuncias, reportes de problemas, inconformidades, asi como a todos los adultos mayores que
cumplen con los requisitos para registrarse y obtener el beneficio de descuento por tercera edad y/o

discapacidad de una forma cordial y oportuna.
Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 18 y 30 afos.

e Sexo femenino, preferentemente.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Pasante en alguna carrera de nivel licenciatura o preparatoria terminada o carrera técnica,
conocimientos adicionales en contabilidad técnica y computacion.

Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Realizar calculos aritméticos.
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Tratar en forma amable y afectiva al publico en general.
Realizar arqueos de caja.

Manejo de informacién confidencial.

Interpretacién de leyes y reglamentos.

Expresion oral.
Pensamiento analitico.

Funciones/Atribuciones

Realizar aclaraciones de manera personal a los usuarios acerca del pago o volumen de consumo
del recibo que presentan los usuarios por el servicio de agua potable y/o alcantarillado.
Elaboracion de orden de trabajo para revision de medidor.

Captura de reporte en histéricos y orden de trabajo.

Realizar ajustes y bonificaciones a usuarios que entren en los lineamientos autorizados por el
Consejo Directivo.

Revisidn diaria de reportes realizados por los usuarios.

Entrega mensual de reportes de ajustes y/o bonificaciones a la Gerencia Administrativa.
Realizar convenios de pago por morosidad.

Realizar las solicitudes de apoyo para los usuarios de la tercera edad o discapacidad que asi lo
acrediten.

Mantener actualizado el padréon de los usuarios que reciben el apoyo tanto en el Sistema
Comercial SICAP como digitalmente.

Registrar y digitalizar los documentos requeridos de los usuarios que gozan del descuento para
adultos mayores y/o discapacidad, asi como llevar un control y archivo fisico y digital de los
mismos.

Apoyar en las actividades de las Areas de Caja y Contratos y Fraccionamientos cuando asi se
requiera.

Las demas que en el ambito de su competencia le confieran.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Jefe de Facturacion

Clave: JFAO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Asegurar que el proceso de toma de lecturas y facturacién, asi como la entrega de recibos,
se lleve a cabo en tiempo y forma, asi como coadyuvar en la deteccion de anomalias.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Titulo profesional de las carreras de Administracion de Empresas, Licenciado en Contaduria
Publica, Licenciatura en Informatica o afines con conocimientos adicionales de contabilidad
basica y ofimatica.

Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Andlisis.
e Liderazgo.
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Municipio Constituc

MOROLEON, GUAN,

Planeacion.

Coordinacion.

Habilidad para el manejo de grupos.
Comunicacién.

Manejo de conflictos y negociacién.

Funciones/Atribuciones

Coordinar las acciones inherentes al departamento.

Revisar, corregir en su caso y validar las lecturas del consumo medido obtenidas en campo con
el propdsito de incrementar la veracidad y autenticidad de la toma de lecturas.

Verificar cuando las lecturas son erréneas o no marcan.

Supervisar y dar seguimiento a las obras de pavimentacidn y rehabilitacidon de calles e informar
los avances de los mismos al Director General.

Asegurarse de que se aplique a los volimenes de consumos determinados, las cuotas y tarifas
autorizadas y se generen los recibos de cobros del servicio.

Supervisar y coordinar la aplicacién correcta del calendario de facturacién en ambas regiones con
el propésito de evitar retrasos.

Definir y operar las rutas de recorrido para la oportuna entrega de los recibos de cobro.
Atender y canalizar en forma prioritaria los reportes de anomalias entregados por los lecturistas.
Asegurarse de tener suficientes recibos para la impresién y envio a los usuarios de este organismo
operador.

Dirigir la operacidn y supervisidn del levantamiento de lecturas de medicién del consumo de agua
potable, inspecciones de tomas congeladas y/o suspendidas, cortes y reconexiones, retiro y
mantenimiento de medidores.

Dirigir la operacién y supervision de las actividades de atencion y regularizacion de tarifas,
usuarios morosos y tomas clandestinas de agua potable.

Llevar a cabo las acciones y compromisos de calidad, orientadas a la mejora continua de los
procesos de deteccion y regularizacion de las tomas clandestinas del servicio.

Verificar en campo la existencia de tomas clandestinas de servicio.

Notificar al usuario, el plazo para regularizar la toma de servicio.

Generar el Padréon de Usuarios a atender, integrado por los que presenten adeudos vencidos
superiores a los S 400.00 o bien, convenios vencidos.

Ubicar fisicamente los usuarios a atender y definir las rutas de recorrido para su cobertura.
Generar las notificaciones de apremio de pagos y operar las rutas de recorrido para la entrega de
las notificaciones en el domicilio de los deudores.

Registrar en el sistema comercial las notificaciones entregadas para reportes y seguimiento.
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e Generar informacion a los departamentos e instancias que asi lo requieran (Gerente
Administrativo, Autoridades del SMAPAM y H. Ayuntamiento entre otros).

e Proporcionar cotizaciones de proveedores para la adquisicion de medidores al Presidente del
Consejo.

e Generar carga de trabajo para lecturistas diariamente.

e Las demas que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asignen el Gerente Comercial, Presidente del Consejo y el Director General
del SMAPAM.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Analista en Facturacion

Clave: AFAO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Ayudar en el proceso de facturacién y toma de lecturas, brindar apoyo para que la entrega
de recibos se lleve a cabo en tiempo y forma.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 20y 30 afos.

e Sexo indistinto.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempenar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Pasante en alguna carrera de nivel licenciatura o preparatoria terminada o carrera técnica,
conocimientos adicionales en contabilidad técnica y computacion.

Experiencia
e 6 meses de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Analisis.
e Planeacion.
e Coordinacion.

/ Revis6;
/ \%

X

/
Ing. J. Jesus de Esquiulas Pérez Lopez
N\

Actualizacion:

Enero 2024




MOROLEON

Manual de Organizacion

Habilidad para el manejo de grupos.
Comunicacién.
Manejo de conflictos y negociacién.

Funciones/Atribuciones

Apoyar en las acciones del departamento.
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MOROLEON, GUANAJUATO.

Analizar las lecturas del consumo medido que se recopilan en campo para incrementar la

veracidad y autenticidad de la toma de lecturas.

Apoyar en la coordinacidn correcta del calendario de facturacion de ambas regiones para evitar

retrasos.
Analizar y resolver los reportes de anomalias entregados por los lecturistas.

Realizar las requisiciones de insumos necesarios para la facturacién (recibos, téner, impresoras,

etc.).

Apoyar en la supervision de la toma de lecturas en campo para la medicién del consumo de agua

potable.

Apoyar en la inspeccion de tomas congeladas, en los cortes y reconexion de tomas, asi como en

el mantenimiento y cambio de medidores.

Apoyar en la supervision y regularizacion de tarifas, corte de tomas a usuarios morosos y tomas

clandestinas de agua potable.

Apoyar en las acciones y compromisos de calidad, orientadas a las mejoras continuas de los

procesos de deteccién y regularizacién de tomas clandestinas del servicio de agua potable.

Supervisar la verificacién en campo de tomas clandestinas.

Generar padrdon de usuarios integrado por los usuarios que presenten adeudos vencidos

superiores a los $400.00 o bien, convenios vencidos.

Apoyar en la generacion de avisos a los usuarios, altos consumos, cambio de tarifas, limites de

pago y adeudos.
Realizar la captura de notificaciones en el sistema comercial.
Apoyar en la generacion del trabajo diario proporcionado a los lecturistas.

Apoyar en la generacion de los reportes requeridos por las Autoridades del SMAPAM o

departamentos que asi lo demanden.
Apoyar en la verificacién de altos consumos.

Brindar apoyo en la verificacion del padréon de usuarios en las calles repavimentadas y/o en

rehabilitacidn del servicio de agua potable y drenaje sanitario.

Servir de apoyo en la verificacidén de lecturas cuando no marcan para la revisiéon de medidores.

Apoyar en las cotizaciones para la adquisicion de medidores nuevos para el sistema.
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e Apoyar en la deteccién de anomalias, fugas y tomas clandestinas, asi como colocar el reparto
correcto a la regidon que corresponda.

e Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Lecturista “A”, ”B” y ”C”

Clave: LECO1 al 08
No. Plazas: 8
Categoria: Base

Objetivo: Suministrar informacidn exacta y oportuna de los consumos de agua potable de los usuarios,
para poder llevar a cabo la facturacién por parte del Sistema Comercial.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener 18 aflos o mas.

e Sexo masculino.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Primaria o secundaria terminada ademas de tener conocimiento de calles y colonias de la ciudad,
plomeria y reglamento de transito.

Experiencia
e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Escuchar atentamente.
e Transmitir mensajes claros y convincentes.
e Trabajo en equipo efectivo.
e Comunicacion.
N
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Funciones/Atribuciones

e Tomar las lecturas correctas de las dos regiones mensualmente.
e Cambiar medidores que se encuentren en mal estado, que no estén marcando correctamente o
parados.

Reubicar medidores que se encuentran en el interior del domicilio, en la banqueta.

Revisar instalaciones de los domicilios de los usuarios cuando se detectan fugas y altos
consumos.

Corroborar los numeros de serie de medidores que se encuentran en los domicilios.

Revisar y ubicar tomas enlistadas en el padrén de usuarios de las calles que son repavimentadas
o rehabilitadas del servicio de agua potable y drenaje sanitario.

e Detectar, reportar, revisar y cancelar tomas clandestinas.

e Entregar avisos a los usuarios morosos, altos consumos y cambio de tarifa.

e Cerrar tomas de usuarios morosos.

e Cortar recibos mensualmente.

e Repartir recibos de cobro de las dos regiones mensualmente.

e Revisar medidores que reportan consumos bajos en las lecturas tomadas.

e Revisar medidores usados para su posterior colocacidon en campo.

e Verificar las anomalias reportadas por el Jefe de Facturacion.

e Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas.
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Contratos y Fraccionamientos

Clave: CFRO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Atender a los usuarios que acudan directamente a las oficinas del Organismo a solicitar el
servicio de agua potable y/o alcantarillado, asi como los demas tramites de su competencia de una forma
cordial y oportuna o en su caso turnar al departamento que corresponda la solucién y darle el debido
seguimiento.

Perfil del Puesto
Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 25y 30 afos.

e Sexo femenino, preferentemente.

e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el
cargo.

e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento
e Titulo profesional de las carreras de Administracidn de Empresas, Licenciatura en Informatica o
afines con conocimientos en computacion, ofimatica y tecnologias de informacion.
e Preferentemente nocidn en instalaciones hidrdulicas y manejo y ubicacién en planos.
Experiencia

e 6 meses en puestos de atencidn a usuarios.

Capacidades
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Comunicacién oral y escrita.
Orientacién a la calidad.

Negociacion.

Tolerancia al estrés

Planeacién y programacion de trabajo.
Manejo de informacién confidencial.
Pensamiento analitico.

Interpretacion de leyes y reglamentos.

Funciones/Atribuciones

Atender a usuarios tanto personalmente como via telefénica para brindar informacion acerca de
los trdmites y servicios que proporciona el SMAPAM.

Brindar atencién personal a usuarios que solicitan obras de instalacién de tomas de agua potable
y descargas domiciliarias, rehabilitacion y ampliacién de las redes hidrosanitarias y verificar la
existencia de los servicios en el catastro correspondiente.

Realizar los contratos de los servicios de agua potable y/o drenaje sanitario de los usuarios que
hayan cumplido con los requisitos establecidos.

Elaborar convenios de pago (firma de pagarés) y de compromisos de los servicios de contratacion
(agua o drenaje) y derechos de incorporacion cuando éstos asi lo requieran.

Generar y capturar reportes de usuarios y turnarlos al Area que corresponda para su atencién.
Generar solicitudes de servicios y/o tramites.

Realizar y comunicar via telefénica presupuestos de tomas de agua y/o drenaje sanitario segun
su giro o necesidad autorizados por los directivos.

Subir a la plataforma de transparencia cada trimestre la informacion de las fracciones que
corresponden al drea y entregar los acuses al drea encargada de enviarlas a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Realizar contratos de tomas de agua y/o drenaje sanitario.

Dar de alta las nuevas tomas y/o reconexiones en el padrén de usuarios.

Generar recibos de pago de los tramites, contratos y fraccionamientos.

Cobrar sanciones y multas a tomas cuando se indique.

Mantener comunicacidon con el jefe de operacién y mantenimiento de redes hidrdulicas vy
sanitarias para estar informando a los usuarios en caso de que se presente alguna anomalia en
el servicio.

Identificar los nuevos fraccionamientos para saber en qué momento se pueden autorizar los
contratos de las tomas y registrarlas en el plano correspondiente.

Actualizar y dar seguimiento a los expedientes de los fraccionamientos.
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e Realizar los tramites de su competencia como son: suministro e instalacién de nuevo medidor,
cambio de titular, reconexién del contrato de agua y descarga de aguas residuales, suspension
voluntaria de la toma, limpieza de descarga sanitaria, constancia de no adeudo y reubicacién de
medidor.
e Verificar que todos los reportes generados de cada mes estén atendidos y capturados.
e Registrar mensualmente la cantidad de reportes generados y atendidos respecto a fallas en el
sistema de drenaje sanitario y fugas en el sistema de distribucién de agua potable.
e Realizacion de presupuestos de fugas de agua potable provocadas por personas ajenas al sistema
(constructoras 6 personas fisicas).
e Apoyar en el Area de Atencién a Usuarios y Adultos Mayores y Caja cuando se requiera.
e Realizar arqueo a los cajeros automaticos en cada guardia y realizar corte de caja cuando sea
necesario y abastecerlos.
e Representar al SMAPAM en los actos que el Director General determine y desempenfar las
comisiones que le encomiende.
e Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asigne su Jefe inmediato superior, el Presidente del Consejo y el Director
General del SMAPAM.
-
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MOROLEON

Nombre del Puesto: Cajera

Clave: CAJO1
No. Plazas: 1
Categoria: Base

Objetivo: Recibir los pagos de servicio del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Moroledn, con trato amable y vigilar que no haya faltantes en la recaudacién de los mismos.

Perfil del Puesto

Cualidades personales

e Ser ciudadano mexicano.

e Tener entre 18 y 30 afos.

e Sexo femenino, preferentemente.
e Excelente presentacion.

e Tener espiritu de servicio.

e No tener antecedentes penales, o estar procesado por delito doloso, y estar en pleno ejercicio

de sus derechos civiles y politicos, de reconocida honorabilidad y aptitud para desempefiar el

cargo.
e Serresponsable, honesto, confiable, puntual y organizado.

Escolaridad y/o Areas de Conocimiento

e Pasante en alguna carrera de nivel licenciatura o preparatoria terminada o carrera técnica,

conocimientos adicionales en contabilidad técnica y computacion.

Experiencia

e 1 afo de experiencia como minimo en cargos similares.
Capacidades

e Expresion oral

e Realizar cdlculos aritméticos.
e Tratar en forma amable y afectiva al publico en general.
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Realizar arqueos de caja.
Manejo de informacién confidencial.

Funciones/Atribuciones

Cobrar los recibos de consumo de agua potable de los usuarios del SMAPAM que acuden a las
oficinas.

Cobrar los pagarés de los convenios que realiza el drea de Atencion a Usuarios y tener un
resguardo de estos.

Aplicar pagos con cheques y transferencias.

Capturar en el Sistema Comercial los pagos que realizan los usuarios en las instituciones bancarias
o comercios particulares que estan facultados para recibirlos a los cuales se les llama “Externos”.
Registrar diariamente lo que recaudan los “Externos”

Realizar un reporte estadistico mensual y anual de las recaudaciones realizadas por los
“Externos” y por la Oficina Central del SMAPAM el cual se entrega al Presidente del Consejo
Directivo.

Cobrar los recibos de los fraccionamientos que tienen pendiente su pago de los derechos para
incorporarse a las redes de agua potable del SMAPAM que vienen a las oficinas.

Cobrar los recibos que corresponden a la instalacién y/o derechos de incorporacion a las redes
hidraulicas y sanitarias de agua y/o drenaje, asi como el pago de cualquier trdmite que genere un
costo o venta de material que se autoriza ocasionalmente.

Llevar un control de todos los reportes que se generan por pagos, convenios y otros,
clasificdndolos por forma de pago (cheque, tarjeta bancaria, transferencia o efectivo).

Realizar el corte diario de caja y revisar que coincidan cantidades tanto de recibos del servicio y
de varios como los montos de los mismos.

Enviar a las instituciones bancarias el monto recaudado diario de los pagos que se recibieron.
Resguardar la caja chica asignada al area y revisar que se mantenga la cantidad completa.
Generar los reportes de pagos de recibos, pagos varios, convenios, ajustes, entre otros.

Generar facturas al terminar el corte diario y demas reportes que son generados por el Sistema
Comercial y entregados al area de ingresos.

Realizar el corte de caja de los cajeros automaticos y abastecerlos cada vez que se requiera.
Realizar un reporte anual grafico de recaudacion comparando 8 afios atras para analizar el
comportamiento.

Emitir y/o actualizar las licencias de autorizacion de pago, oficios y pagarés a los Externos
anualmente.

Generar los oficios de autorizacidn de cobro a las Instituciones Bancarias y Externos.
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GLOSARIO

S.M.A.P.A.M.
SMAPAM

Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Moroledn

Azolvamiento

Atascamiento, obstruccion, taponamiento

Usuarios Persona fisica o moral que disfruta del servicio de agua potable y/o
alcantarillado.

Externos Institucidon bancaria o negocio particular autorizado para recibir pagos del
servicio.

Coadyuvar Contribuir o ayudar en la realizacién de algo.

Competencia

Actividad que estd relacionada con el Area o puesto que desempefia.

Colectores

Tramo de alcantarillado publico, que conecta diversos ramales de una
alcantarilla

Descentralizado

Es transferir el poder de un gobierno central hacia autoridades que no estén
jerdrquicamente subordinadas.

Circuito Hidrométrico

Distribucion de agua potable por sectores.

Presupuestos Célculo matemadtico que se realiza en base a una revisién fisica de la
infraestructura, pago de derechos de incorporacion, giro y necesidades del
o los servicios.

Factibilidad Es la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivos
o0 metas sefialadas.

Hidraulica Ampliamente presente en la ingenieria que se encarga del estudio de las

propiedades mecanicas de los liquidos. (tubo de agua)

Hidrosanitaria

Es el conjunto de las instalaciones hidraulicas.

Jurisdiccion

Es el area geografica de ejercicio de las atribuciones y facultades de una
autoridad.

Aguas residuales

Las aguas de composicidn variada provenientes de las descargas de usos
industriales, comerciales, de servicios, agricolas, pecuarios, y de cualquier
otro uso, asi como la mezcla de ellas.
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GRUPO DE TRABAJO

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
P.I.C. Daniel Raya Zamudio
DIRECCION GENERAL
Ing. J. Jesus de Esquipulas Pérez Lopez
ASESOR JURIDICO
Lic. Irene Anguiano Alvarez
PROMOTORA DE CULTURA DEL AGUA
Lic. Berenice Diaz Sanchez
SECRETARIA EJECUTIVA
C. Ma. Carmen Villagédmez Zamudio
GERENTE ADMINISTRATIVO
C.P. José Antonio Garcia Camarena
GERENTE COMERCIAL
LI. Marisol Vazquez Luna
JEFE DE FACTURACION
Lic. Carlos Lépez Hernandez
CONTRATOS Y FRACCIONAMIENTOS

LI. Alejandra Nufez Zavala

C. Gerardo Bedolla Zamudio
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MOROLEON, GUANAJUATO.

GERENTE DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE REDES HIDRAULICAS Y SANITARIAS
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AREA DE CATASTRO Y DETECCION DE FUGAS
Ing. Artemio Bedolla Garcia
GERENTE DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE FUENTES DE ABASTECIMIENTO Y CLORACION
Ing. Martin Ibarra Guerrero

JEFE DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Ing. Luis Manuel Jacob Pérez @
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