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PRESENTACION.
(exposicion de motivos)

El Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Rincon de Romos, Aguascalientes, es un Organismo Publico
Descentralizado (OPD) de la administracion municipal, creado por el H.
Ayuntamiento con régimen juridico, personalidad juridica y patrimonio propio,
siendo el encargado de la prestacion de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el Municipio; por lo tanto le corresponde la
explotacion uso y aprovechamiento de las aguas superficiales o del subsuelo y
residuales desde el punto de extraccion o recepcién hasta su distribucion
tratamiento y disposicion final en los dmbitos de la competencia municipal de

conformidad con la asignacion que realiza la Comision Nacional del Agua.

Para su funcionamiento, cuenta con el Reglamento Interior de Trabajo y el cual debe
considerarse como un instrumento de orientacion y de apoyo, por lo que su
observancia y aplicacion se estima de gran importancia técnica. La elaboracion del
presente Manual de Organizacion, Procedimientos y Servicios al Publico tiene como
finalidad definir las tareas, funciones y responsabilidades de cada uno de los
servidores publicos que conforman la estructura organica el OOAPAS, permitiendo
hacer mas eficiente el trabajo diario, la delegacién de responsabilidades y tareas a
los jefes de las areas, asi como la informacién que se debe proporcionar a través
de formatos, concentrados, estadisticas, entre otras actividades, y que para tal
efecto al conocer las responsabilidades permitira facilmente detectar las carencias,
ya sea en las tareas encomendadas, atencion al publico o alguna otra que afecte la

eficiencia laboral.

El OOAPAS se rige y trabaja bajo principios de responsabilidad, honestidad,
eficiencia y transparencia en el manejo de los recursos materiales, financieros y
humanos, es por esta razon que se cuenta con personal de experiencia y con la

capacidad administrativa y técnica suficiente para atender las exigencias que el



sistema requiere, se tiene una infraestructura y equipamiento operando en buenas

condiciones, por lo que la calidad del servicio es una prioridad.

El Sistema de Agua Potable del Municipio de Rincon de Romos ha sufrido varios
cambios, encontrandose el mas reciente, la Descentralizacion del Organismo
Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (OOAPAS), el cual fue
creado con personalidad juridica y patrimonio propios, como un Organismo Publico
Descentralizado, a través del Bando de Policia y Gobierno aprobado en ejercicio de
las funciones por el H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Rincén de
Romos, Aguascalientes, y mismo Bando que fuera publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Aguascalientes el 31 de diciembre de 2020.

Con el transcurso de los meses se ha observado como ha evolucionado la forma de
llevar a cabo las funciones y atribuciones de esta Entidad. Ya que anteriormente la
Direccion de Agua Potable fue una dependencia centralizada sin areas definidas,
con poco personal y expuesta a la decision politica local. OOAPAS el dia de hoy,
es una dependencia que se ha adaptado a los cambios politicos y sociales,
navegando con su propio rumbo en una politica de mejora al servicio de agua

potable en el Municipio y con un beneficio directo a toda la ciudadania.



MARCO NORMATIVO:

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes.

Ley del Agua del Estado de Aguascalientes.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

Municipal

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Rincon de Romos,
Aguascalientes.

Reglamento Interior del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Rincén de Romos, como Organismo
Descentralizado de la Administracion Municipal.

Codigo de Conducta del Organismo Operador de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Rincon de Romos.

Cadigo de Etica del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Rincon de Romos.

Manual de Integracion del Comité de Transparencia del Organismo Operador
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Rincén de
Romos.

Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Rincon de Romos,
Aguascalientes.



EJES RECTORES DEL GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA

Para enmarcar las acciones del gobierno municipal, es necesario considerar los
lineamientos establecido el Plan de Desarrollo Municipal de manera que los

esfuerzos sean concurrentes en beneficios de la ciudadania.

En el grafico siguiente se puede observar que el Municipio de Rincén de Romos,
Aguascalientes; comparte basicamente la misma orientacion en busca del

desarrollo del estado.

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

( Municipio Humano )

v

< Tranquilidad y Paz >

v

< Servicios Publicos de Calidad >

v

( Municipio Ordenado )

v

< Municipio Austero y Abierto >

En el aspecto de administracion, el Municipio de Rincon de Romos del Estado de

Aguascalientes considera que es una obligacién fundamental incorporar estas
politicas transversales que no corresponden solo a una instancia, si no que estan
presentes en todas las politicas, los programas y las acciones de gobierno

municipal.



MATRIZ DE ALINEACION DE LOS EJES DEL PMD CON EL PED Y LOS ODS

PED 2016-2022 oDs PDM 2019-2021

3. Salud y Bienestar
10. Reduccion de las desigualdades.
16. Paz y justicia e instituciones solidas
1. Fin de la Pobreza.

1. MUNICIPIO HUMANO.
2. TRANQUILIDAD Y PAZ.

|. Aguascaleintes Educado, Integro y Equitativo.
I1l. Aguascalientes Derecho, Seguro y Libre.

I. Aguascaleintes Educado, Integro y Equitativo 2 Hambre Cero. 1. MUNICIPIO HUMANO
-he »Integroy Eq ) 5. Igualdad de Género. ) )

6. Agua Limpia y Sanamiento.

I. Aguascaleintes Educado, Integro y Equitativo. 4. Educacion de Calidad. 1. MUNICIPIO HUMANO.

Ill. Aguascalientes con Gobierno Integro, Austero y Abierto. 7. Energia Esequible y no contaminante. 1. MUNICIPIO HUMANO.
IV. Aguascalientes Competitivo, Diversificado y Prospero. = 8. Trabajo decente y crecimiento economico. 3. SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD.
9. Industria, inovacion, infraestructura. 5. MUNICIPIO AUSTERO Y ABIERTO.

11. Ciudades y comunidades sostenibles.
12. Produccion y consumo responsable.
13. Accidn por el clima.

15. Vidas de ecosistemas terrestres.

V. Aguascaleintes responsables, sostenible y limpio. 4. MUNICIPIO ORDENADO.

OBIJETIVO.

El Municipio demanda una administracion responsable de las fuentes superficiales
y subterraneas del agua, por lo que nuestro objetivo sera crear conciencia sobre la
necesidad de hacer uso racional del agua, su reutilizacion, aprovechamiento y
preservacion en cantidad y calidad; asi mismo dar respuesta a las demandas de los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

MISION.

Garantizar la disponibilidad y calidad del agua en el Municipio, fomentando en la
sociedad el uso racional y eficiente de la misma y su reutilizacion en los sectores
industrial y pablico urbano. Acciones que permitiran contribuir al bienestar y calidad
de vida de los Rinconenses.

VISION.

Ser el Organismo Operador de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio lider en servicios de agua potable y con eficiencia ambiental.



VALORES:

HONESTIDAD
Brindar un servicio a los usuarios y publico en general, con

respeto alaverdad, honradez e integridad humana. Asi mismo
para las herramientas de trabajo y el recurso humano con el que
cuenta el Organismo Operado de Agua Potable Alcantarillado y

Saneamiento.

RESPETO
Ofrecer un trato considerado, con actitud de servicio y

valoracién ala poblacién en general.

RESPONSABILIDAD
Es sumamente importante cumplir con el desempefio y nuestras

obligaciones, hacia con los usuarios y compafieros de trabajo.

INNOVACION
Buscamos la mejora continua en nuestro desempefio, a través

de alternativas y soluciones novedosas, para lograr la

excelencia en todas las areas de nuestro Organismo.

CONCIENCIA ECONOMICA
Trabajamos aplicando adecuadamente los recursos que se nos

asignan, y estableciendo politicas comerciales justas, que

permitan la autosuficiencia de nuestro Organismo.

CONCIENCIA ECOLOGICA
Estamos comprometidos con el crecimiento sostenible,

asegurando la preservacién del entorno ambiental, a través del
aprovechamiento racional de las fuentes de abastecimiento, asi

como el retorno del agua en condiciones adecuadas.



ESTRUCTURA ORGANICA

.- Director General.
a) Auxiliar Administrativo.
[I.  Subdirector Técnico.
A) Jefe del Departamento Operativo.
I Encargado de Area Operativa.
il. Auxiliar de Almacén.
iii. Auxiliar de Fugas.
Y2 Auxiliar de Drenajes.
V. Auxiliar de Revisiones.
Vi. Auxiliar de Lectura.
B) Jefe del Departamento de Pozos.
I Encargado de Pozos.
. Auxiliar Electricista.
iii. Auxiliar de Pozos.
C) Encargado de Almacén.
D) Jefe del Departamento de Comercializacion.
I Encargado de Cultura del Agua.
il. Encargado de Comercializacion.
a) Auxiliar de Comercializacion.
b) Auxiliar de Difusion e Informacion.
[ll.  Subdirector de Administracion y Finanzas.
A) Jefe del Departamento de Contabilidad.
l. Encargado de Egresos.
Il. Encargado de Ingresos.
a) Auxiliar de Recaudacion.
b) Cajas.
B) Jefe del Departamento de Compras y Recursos
Humanos.
l. Encargado de Compras.
Il. Encargado de Recursos Humanos.
IV. Titular del Organo Interno de Control.
I. Jefe del Departamento de Auditoria y
Autoridad Investigadora.
il. Jefe del Departamento Juridico y Autoridad
Substanciadora y Resolutora.
Total 53
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ORGANIGRAMA GENERAL

Director General.

Administrativo.

Subdirector de
Administracion y
Finanzas.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad.

Encargado de
Egresos.

Encargado de
Ingresos.

Jefe del
Departamento de
Compras y Recursos
Humanos.

Encargado de
Recursos
Humanos.

Encargado de
Compras.

Auxiliar de
Recaudacion.

Subdirector Técnico.

Jefe del
Departamento de
Pozos.

Jefe del
Departamento
Operativo.

Encargado de
Area Operativa.

Encargado de
Pozos.

Auxiliar de

Almacén. Bg Auxiliar Electrisita.

a4 Auxiliar de Pozos.

Encargado de
Almacén.

Auxiliar de Fugas. Sl

t 1

Auxiliar de
Drenajes.

Auxiliar de
Revisiones.

Jefe del
Departamento de
Comercializacion.

Auxiliar de
Lectura.

Encargado de
Comercializacion.

Encargado de
Cultura del Agua.

Auxiliar de Difusion
e Informacion.

Auxiliar de
Comercializacion.

Titular del Organo
Interno de Control.

Jefe del
Departamento
Juridico y Autoridad
NINENGELIERY
Resolutora.

S
Departamento de
Auditoriay
Autoridad
Investigadora.



DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

Director General.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Director General.

ADSCRIPCION: Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.
PUESTOS A SU CARGO: 53.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el responsable de liderar, coordinar, administrar y regular el Organismo Operado de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Rincon de Romos de conformidad con el Reglamento Interior de Trabajo y el Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Rincén de Romos, aplicando las estrategias e innovaciones tecnolégicas
necesarias para aprovechar eficientemente los recursos naturales, humanos, financieros y materiales para poder
brindar el servicio de agua potable en el Municipio con calidad y eficiencia.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Realizar en forma regular y periédica muestras y analisis del agua, llevar estadisticas de sus resultados y tomar en
consecuencia las medidas adecuadas para optimizar, la calidad del agua que se distribuye entre la poblacién, asi
como la del agua que una vez utilizada y tratada se vierte en los cauces 0 vasos;

Realizar las acciones necesarias para que el OOAPAS se ajuste al Sistema de Agua Potable. Alcantarillado y
Saneamiento del Estado de Aguascalientes en los términos de la Ley y a la coordinacién y normatividad que efectie
el Instituto;

Acordar con los Directores el despacho de los asuntos a su cargo;

Acordar con los Directores, asi como con otros servidores publicos del OOAPAS, los asuntos de la competencia de
aquellos, cuando lo considere conveniente;

Designar al servidor publico que deba sustituirlo en sus ausencias temporales;

Designar al servidor publico que deba sustituir a algtn Subdirector, Jefe de Departamento o del Titular del OIC en sus
ausencias temporales;

Nombrar al personal que deba sustituir en sus ausencias temporales a cada uno de los Directores;

Promover el fortalecimiento de las relaciones del OOAPAS con los demas organismos o empresas operadoras de
agua y saneamiento del Estado y de los Estados de la Republica, con el fin de intercambiar experiencias y
conocimientos, y procurar la cooperacion interinstitucional;

Proporcionar las facilidades para que el auditor externo designado por el Ayuntamiento de Rincén de Romos pueda
rendir en su oportunidad informes de auditoria sobre las operaciones del OOAPAS, con opinién de éstos sobre sus
resultados, y anualmente un informe de auditoria de los estados financieros;

Proporcionar al Comisario las facilidades e informes necesarios para el desempefio de su funcion y en relacion al
Servicio que se presta;

Interpretar este Reglamento y resolver las dudas que se presenten por su aplicacién;

Realizar las demas funciones que se requieran para el mejor desempefio de las anteriores facultades y atribuciones,
asi como de las que se asignen en otras leyes aplicables, o le encomiende expresamente el Consejo Directivo;

Celebrar junto con el Subdirector de Administracién y Finanzas, contratos y convenios, licitaciones y demas actos
juridicos anélogos;

Realizar encomiendas a los servidores publicos del OOAPAS, los asuntos de la competencia de aquellos, cuando lo
considere conveniente;

Realizar acuerdos delegatorios de facultades a los servidores publicos del OOAPAS, para casos concretos y
especificos;

Nombrar a las autoridades que establece las Leyes de Responsabilidades;

Las demas que le sefiale el Consejo Directivo, la ley de la materia y el Cédigo Municipal; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, asi como las
contenidas en otras disposiciones normativas aplicables y aquellas que le encomiende el Presidente Municipal.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Presidente Municipal, todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, INAGUA, CONAGUA y
ciudadania en general.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)
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Presidente Municipal.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

Minimo Ingenieria Civil y/o Ingenieria Hidraulica y/o Arquitectura y/o Ingenieria en

ESCOLARIDAD: :
Procesos Industriales.

EXPERIENCIA 2 afios

REQUERIDA: '
Manejo y coordinacion de areas, adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncién de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,

COMPETENCIAS: delegacion, desarrollo de subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de

servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y organizacién, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacién, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
excelentes habilidades de comunicacién, atenciéon y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

CAPACIDADES
PROFESIONES:

Conocimiento en redes de agua potable y servicios técnicos béasicos de agua potable,
asi como de materiales para mantenimiento de redes de agua y experiencia dentro
del Servicio Publico y gestién publica.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

Auxiliar Administrativo.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo.
ADSCRIPCION: Direccién General del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar las tareas asignadas por el Director General del OOAPAS para el desahogo de los
pendientes del area y el desarrollo de diversas actividades propias de la administracion de la Direccion, los auxiliares
administrativos llevan a cabo trabajos tipicos de una oficina: archivar documentos, realizar tramites, gestionar la
agenda, etc. El apoyo administrativo, llevando a cabo tareas como el envio de correos electronicos, fotocopiado,
archivado, atencion al teléfono, registro de los mensajes y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion;

Brindar atencién telefénica, gestionar correos electrénicos y correspondencia;

Llevar control de la agenda general y coordinar reuniones, entrevistas, citas, eventos, etc.;

Archivar, redactar, revisar documentos, oficios y generar reportes;

Interactuar con los ciudadanos y demas integrantes de la Direccidn y resolver sus requerimientos e inquietudes;

Auxiliar al Director en los tramites administrativos;

Gestioén de los sistemas de archivado; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, asi como las
contenidas en otras disposiciones normativas aplicables y aquellas que le encomiende el Director General del
OOAPAS.

Ill.- RELACIONES LABORALES.:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:
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Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Director General del OOAPAS.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA No se requiere
REQUERIDA: quiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asunciéon de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacion, atencién y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.

Subdirector Técnico.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Subdirector Técnico.
ADSCRIPCION: Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 17.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el encargado de Coordinar las actividades en conjunto para el logro de los objetivos del sistema y controlar la
eficiencia de los equipos de bombeo, potabilizacién, almacenamiento y distribucién de agua potable, para asegurar la
calidad de servicio a los usuarios, asi vigilar que la calidad del agua sea de acuerdo a las normas establecidas,
mantener en optimo estado: las redes hidraulicas, las fuentes de abastecimiento y mantener actualizados los catastros
de redes de distribucién, valvulas y fuentes de abastecimientos.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Coordinar los programas a corto y mediano plazo, de los servicios de agua potable y alcantarillado, incluyendo el
saneamiento y los demas necesarios o que se requieran para la prestaciéon de esos servicios;

Coordinar los programas y proyectos de obras destinadas a la conservacion, mantenimiento, rehabilitacion y
ampliacion de las redes de agua potable y alcantarillado, asi como para las instalaciones destinadas a la potabilizacion
y tratamiento de aguas residuales provenientes de uso publico urbano;

Elaborar y supervisar la ampliacion de las normas y de los procedimientos técnicos que se refieren a la seguridad y
al mantenimiento de instalaciones y equipo;

Determinar el contenido de la capacitacién técnica que debera impartirse al personal correspondiente;

Supervisar el ejercicio de los presupuestos de gastos de operacion, de conservacion, de mantenimiento e inversiones
en coordinacién con la Direccion Administrativa del OOAPAS;

Ejecutar la aplicacion de los programas de servicios, seguridad y mantenimiento a las instalaciones y a los equipos
de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Ejecutar las acciones necesarias para la adecuacion de instalaciones y equipos de caracter operacional y seguridad
en las redes de agua potable y alcantarillado, asi como las instalaciones de potabilizacién y saneamiento y a las
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normas que establezcan en los términos de las disposiciones legales aplicables al Ejecutivo del Estado de
Aguascalientes o0 a las demas autoridades competentes;

Realizar la actualizacién de los planos de las redes de agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento;

Llevar a cabo las acciones necesarias para realizar labores de monitoreo preventivo en las redes de agua potable y
alcantarillado;

Supervisar que los usuarios que mediante convenio se les haya autorizado descargar sus aguas residuales a la red
de alcantarillado municipal, cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas establecidas en la materia por el Gobierno
Federal, asi como las Normas Estatales y las condiciones que sefiale el Cédigo Municipal, asi como condiciones
particulares de descarga que se expidan por el OOAPAS;

Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o que le encomiende
expresamente el Director General;

Supervisar el desarrollo fisico de la infraestructura necesaria para la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado, incluyendo el saneamiento;

Supervisar los servicios en la infraestructura de agua potable, alcantarillado y saneamiento conforme a los programas
operativos anuales autorizados;

Promover y realizar las acciones necesarias para que el OOAPAS cuente con un sistema de informatica para su
operacion, asi como de los estudios cartograficos y de los apoyos técnicos y programas de soporte informético que
Se requieran;

Establecer las normas, especificaciones y los procedimientos para la rehabilitacién, y conservacién de las redes de
agua potable, alcantarillado y demds instalaciones existentes; y

Realizar los estudios de factibilidad para las conexiones de fraccionamientos a la Red Municipal de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Rincén de Romos, asi como los presupuestos de pago por derecho de
conexién tanto econémica como en volumen demandado por el proyecto. Las tarifas aplicables deberan ser
autorizadas por el Consejo Directivo del OOAPAS.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Director General del OOAPAS.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Ingenieria Civil y/o Ingenieria Hidraulica y/o Arquitectura.
EXPERIENCIA 2 afios
REQUERIDA: ’

Manejo y coordinacion de &reas, adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncién de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,
COMPETENCIAS: dele_ggcién, desarrollo d,e subc_)rq_inado_s, decision, _toIe_rancifa\ al (_astrés, es_p_l’ri'tu' de

servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y organizacién, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
CAPACIDADES con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacion, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Conocimiento sopre los Ilneamle_ntos_ gstableudos para los sistemas pperadores de
ESPECIALES: agua potable, asi como en la legislacion local y federales sobre materia del agua, de

: obra publica y servicios relacionados con la misma, ley de responsabilidades de los
servidores publicos. A su vez conocimientos en operacion y mantenimiento de
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infraestructura hidraulica y experiencia en la elaboracién de estudios, proyectos y
construccién de obras de agua potable y alcantarillado sanitario.

Jefe del Departamento Operativo.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento Operativo.

ADSCRIPCION: Departamento Operativo, de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 4.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo y Operativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el encargado de planear y coordinar las actividades y acciones necesarias para realizar labores de monitoreo
preventivo en las redes de agua potable y alcantarillado, asi como para la instalacion de equipos de caracter
operacional y seguridad en las redes de agua potable, alcantarillado, instalaciones de potabilizacién y saneamiento
implementando las normas que establezcan en los términos de las disposiciones legales aplicables, también sera
responsable de actualizar los planos de las redes de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio;

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Elaborar y supervisar la ampliacién de las normas y de los procedimientos técnicos que se refieren a la seguridad y
al mantenimiento de instalaciones y equipo;

Determinar el contenido de la capacitacion técnica que debera impartirse al personal correspondiente;

Supervisar el ejercicio de los presupuestos de gastos de operacién, de conservacion, de mantenimiento e inversiones
en coordinacién con la Direccion Administrativa del OOAPAS;

Ejecutar la aplicacion de los programas de servicios, seguridad y mantenimiento a las instalaciones y a los equipos
de los servicios de agua potable, alcantarillado y el saneamiento;

Ejecutar las acciones necesarias para la adecuacion de instalaciones y equipos de caracter operacional y seguridad
en las redes de agua potable y alcantarillado, asi como las instalaciones de potabilizacién y saneamiento y a las
normas que establezcan en los términos de las disposiciones legales aplicables al Ejecutivo del Estado de
Aguascalientes o0 a las demas autoridades competentes;

Realizar la actualizacién de los planos de las redes de agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento;

Llevar a cabo las acciones necesarias para realizar labores de monitoreo preventivo en las redes de agua potable y
alcantarillado;

Supervisar el desarrollo fisico de la infraestructura necesaria para la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado, incluyendo el saneamiento;

Supervisar los servicios en la infraestructura de agua potable, alcantarillado y saneamiento conforme a los programas
operativos anuales autorizados;

Establecer las normas, especificaciones y los procedimientos para la rehabilitacién, y conservacion de las redes de
agua potable, alcantarillado y demds instalaciones existentes;

Participar en la elaboracion del presupuesto de Egresos y la Ley de Ingresos;

Tener a su cargo el aimacén de equipos, materiales, suministros;

Tener a su cargo los encargados y auxiliares que determine el presupuesto;

En casos de ausencia o se encuentre vacante el puesto de jefe de departamento, el Encargado de Comercializacion
actuara en suplencia por ausencia;

Realizacién de corte de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como la reduccién de flujo del
suministro de agua potable, y las demés cancelaciones y suspensiones que le faculte la Ley; y

Las demas que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Subdirector Técnico o el
Director General.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Subdirector Técnico.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

Minimo contar con carrera técnica o ingenieria a fin al ramo de actividades.

ESCOLARIDAD:
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EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: '
Manejo y coordinacion de &reas, adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncidn de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicaciéon escrita, compromiso,
. delegacion, desarrollo de subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de
COMPETENCIAS: servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y organizacién, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.
Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
CAPACIDADES con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.
REQUERIMIENTOS Conocimiento a fines de su area
ESPECIALES: '

Encargado de Area Operativa.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Area Operativa.

ADSCRIPCION: Departamento Operativo, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 2.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Sera el responsable de coordinar y dirigir las actividades de los Auxiliares Operativos y de transmitir las ordenes de
trabajo y encomiendas dadas por el Jefe de Departamento para el cumplimientos de los requerimientos por parte de
la poblacion del Municipio, a su vez sera el responsable de vigilar y dar seguimiento a los problemas derivados por
fallas en el servicio, para su inmediata solucion.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Determinard la asignacion de tareas al personal operativo, garantizando que se les brinde la herramienta y materiales
necesarios para el cumplimiento de sus actividades;

Coadyuvar con el Jefe del Departamento Operativo para establecer y ejecutar las acciones necesarias para la
adecuacion de instalaciones y equipos de caracter operacional y seguridad en las redes de agua potable,
alcantarillado, potabilizacién y saneamiento en el Municipio;

Coadyuvar con el Jefe del Departamento Operativo en la recopilacion de informaciéon para la elaboracion y
actualizacion de los planos de las redes de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio;

Elaborar los planes y estrategias necesarias para realizar labores de monitoreo preventivo en las redes de agua
potable y alcantarillado, asi como designar al personal adecuado para estas actividades;

Dirigir al personal operativo y coordinar el desarrollo de los trabajos necesarios para mantener en buenas condiciones
la infraestructura necesaria para la prestacion de los servicios de agua potable, saneamiento y alcantarillado, en el
Municipio;

Dirigir y coordinar los trabajos necesarios para la rehabilitacién, y conservacion de las redes de agua potable,
alcantarillado y demas instalaciones existentes;

Coadyuvar con el Encargado del Almacén para mantener el inventario actualizado y que se cuente con todos los
insumos necesarios para el cumplimiento de todas las labores de campo y vigilar que estos se suministren
adecuadamente;

Seré intermediario respecto a indicaciones y encomiendas entre el Jefe de Departamento y el personal operativo que
determine el presupuesto;

Coordinar los trabajos de corte de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como la reduccion de
flujo del suministro de agua potable, y las demas cancelaciones y suspensiones que le faculte la Ley;

Identificar los requerimientos de infraestructura hidraulica y sanitaria para su oportuna propuesta al Director General
y en su caso inclusién en los programas de obra;
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Garantizar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el sistema de abastecimiento (pozos de
agua, equipo de bombeo, rebombeo y equipo cloradores) para asegurar la continuidad en su funcionamiento;

Garantizar la realizacién de acciones de cloracién para asegurar la potabilidad del agua gue se suministra;

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

Garantizar el funcionamiento éptimo de las instalaciones de saneamiento;

Coordinar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del Organismo para su correcto funcionamiento; y

Las demés que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Subdirector Técnico y/o el Jefe del Departamento Operativo.

IIl.- RELACIONES LABORALES.:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Comercializacion.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Carrera Técnica.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: '

Manejo y coordinacion de areas, adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncién de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,
COMPETENCIAS: dele_ggcién, desarrollo d,e subc_)r_d_inado_s, decision, _tole_rancifa\ al (_estrés, es_p_l’ri'tu' de

servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacion y organizacion, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
CAPACIDADES con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacion, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Conocimiento sobre los servicios y tramites que se realizan en el organismo, y sobre
ESPECIALES: las labores de campo necesarias para brindar el servicio.

Auxiliar de Almacén.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Aucxiliar de Almacén.

ADSCRIPCION: Departamento Operativo, de la Subdirecciéon Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Sus actividades se desarrollaran dentro del Almacén del OOAPAS, coadyuvando con el Encargado del Almacén en el
registro de entradas y salidas de material y herramientas necesarias para la ejecucién de las actividades, asi como
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colaborar en el abastecimiento de material en las areas necesarias para la ejecucion de las 6rdenes de trabajo
emitidas, a su vez mantendré el orden del Almacén para efecto de poder mantener actualizado el inventario, también
desarrollara tareas de acomodo, ir a recoger materiales, carga y descarga, entre otras.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Coadyuvar con el Encargado del Almacén para revisar las ordenes de trabajo, y apoyar para surtir material y/o la
herramienta necesaria para el cumplimiento del trabajo;

Brindar ayuda en la entregar el material a los choferes;

Apoyar en recibir material que entregan los proveedores verificando las especificaciones de la orden de compra;

Capturar en el sistema electrénico del Almacén las notas de entrada y salida de material;

Entregar copias de notas de salida de almacén a las areas correspondientes;

Coadyuvar con el Encargado del Almacén para revisar y realizar inventarios fisicos;

Realizar limpieza del almacén, asi como labores de acomodo y organizacién de material;

Archivo de documentos;

Apoyar en la revision de la existencia de material de manera fisica y mediante el sistema;

Apoyar para descargar mobiliario y equipo;

Brindar ayuda al area de comunicacién cuando realice eventos o actividades sociales;

Mantener en orden y en buen estado el material bajo resguardo del area de Almacén, asi como suministro de los
insumos bajo los procedimientos establecidos asegurandose de un abasto continuo; y

Las demés que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Encargado del aimacén, el Subdirector Técnico y el Jefe del Departamento Operativo.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Encargado de Almacén.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.

EXPERIENCIA

REQUERIDA: No se requiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacion y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.
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Auxiliar de Fugas.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Fugas.

ADSCRIPCION: Departamento Operativo, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar las tareas asignadas por el Encargado de Area Operativa y/o el Jefe del Departamento
Operativo, para realizar los trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de las lineas y redes de agua potable,
con calidad y en tiempo de respuesta que se demanda, realizar el adecuado manejo de materiales, equipo y
herramienta.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Realizar labores de mantenimiento en las lineas y redes de distribucién de agua;

Colaborar en las reparaciones y/o reposiciéon de instalaciones, tuberias, desagies, llaves y otros equipos de agua
potable y sanitarios.

Instalar y cambiar tuberias, llaves, medidores;

Dar mantenimiento a las herramientas de trabajo;

Realizar los trabajos en campo para el éptimo funcionamiento de las lineas y redes de agua potable, con calidad y en
tiempo de respuesta que se demanda, realizar el adecuado manejo de materiales, equipo y herramienta; y

Las demas que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Encargado de Area Operativa, el Subdirector Técnico y el Jefe del Departamento Operativo.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Encargado de Area Operativa.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA 6 meses
REQUERIDA: '

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS

ESPECIALES: Tener conocimiento y experiencia en el ramo de la fontaneria, y equipos de agua

potable.
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Auxiliar de Drenajes.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Drenajes.

ADSCRIPCION: Departamento Operativo, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar los trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de las lineas, redes y pozos de
visita de alcantarillado sanitario a cargo del sistema, con calidad y tiempo de respuesta que se demanda, tener el
adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramienta.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Reparar drenajes y alcantarillas averiadas o tapadas;

Instalar pozos de visita;

Ejecutar trabajos de mantenimiento a drenajes y lineas de desaglie, albafales, etc.;

Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramienta, usando el equipo de seguridad
necesario;

Mantenimientos preventivos y correctivos de las redes de alcantarillado sanitario y descargas domiciliarias causados
por taponamientos, colapsos, deterioro de la infraestructura; y

Las demas que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Encargado de Area Operativa, el Subdirector Técnico y el Jefe del Departamento Operativo.

lll.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Encargado de Area Operativa.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA 6 meses
REQUERIDA: '

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacion y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
) excelentes habilidades de comunicacién, atenciéon y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Conocimiento y experiencia en mantenimientos preventivos y correctivos a lineas de
ESPECIALES: drenaje.
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Auxiliar de Revisiones.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Revisiones.

ADSCRIPCION: Departamento Operativo, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar las labores de vigilancia, control e inspeccién de usuarios en el Municipio, el buen uso y
cuidado del agua y la infraestructura, detectando a los usuarios que cometen ilicitos contra bienes y servicios del
organismo, entregando citatorios y elaborando solicitudes de corte de servicio a los usuarios clandestinos, apoya de
manera permanente en campo, para la actualizacién del padrén de usuarios, recibe y trasmite quejas de usuarios.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Vigilar el buen uso y cuidado del agua y la infraestructura con la cual se suministra el servicio a los usuarios del
sistema;

Monitorear y detectar a los usuarios que cometen ilicitos contra bienes y servicios del Organismo, entregando citatorios
y levantando actas para multas que debera emitir el Departamento Juridico;

Elaborar solicitudes de corte de servicios a los usuarios clandestinos y notificar al Departamento de Comercializacion
para que proceda a realizar las acciones administrativas correspondientes;

Efectuar la validacién de predios reportados con uso diferente al contratado;

Apoyar permanentemente en campo, y coadyuvar con el Departamento de Comercializacion para la actualizacion
permanente del padrén de usuarios;

Recibir y transmitir quejas de usuarios; y

Las demas que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Encargado de Area Operativa, el Subdirector Técnico y el Jefe del Departamento Operativo.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Encargado de Area Operativa.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA No se requiere
REQUERIDA: quiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencig emocion'a\_l, toma de decisiones, y manejo _de las redps sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad g_nalltlca, Ser una persona honesta_l, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.
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Auxiliar de Lectura.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Lectura.

ADSCRIPCION: Departamento Operativo, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar los procesos de toma de lecturas y entrega de recibos bajo los lineamientos de veracidad
y oportunidad establecidos, a su vez reportara anomalias que encuentre, realizara los cambios, instalacion y prueba
de medidores, y notificar a usuarios los requerimientos con el organismo.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Efectuar eficiente y oportunamente la clasificacion y reparto de recibos, asi como la toma de lecturas y su validacion
de acuerdo a las rutas establecidas;

Reportar anomalias que se encuentren en su recurrido;

Realizar los cambios, instalacién y prueba de medidores de manera eficiente y oportuna;

Notificar a los usuarios de reqguerimientos que tengan con el Organismo;

Auxiliar al Encargado de Area Operativa en todas sus actividades relacionadas con el Organismo que le encomienden;
y

Las demas que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Encargado de Area Operativa, el Subdirector Técnico y el Jefe del Departamento Operativo.

lll.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Encargado de Area Operativa.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA No se requiere
REQUERIDA: quiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacion y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
) excelentes habilidades de comunicacién, atenciéon y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS

ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.
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Jefe del Departamento de Pozos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento Pozos.

ADSCRIPCION: Departamento de Pozos, de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 3.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo y Operativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de elaborar y coordinar las estrategias que permiten mantener en un correcto funcionamiento los
pozos de agua potable en el Municipio, preservando el funcionamiento continuo y correcto de la extracciéon de agua
de los pozos para garantizar el abastecimiento adecuado a la ciudadania mediante una supervision constante evitando
fallas y/o fugas, asi como monitorear el mantenimiento correctico y preventivo a la infraestructura que conforma a los
pozos.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Elaborar y supervisar la ampliacion de las normas y de los procedimientos técnicos que se refieren a la seguridad y
al mantenimiento de instalaciones y equipo, en materia de pozos y lineas de conduccién;

Determinar el contenido de la capacitacion técnica que debera impartirse al personal correspondiente, en materia de
pozos y lineas de conduccion;

Supervisar el ejercicio de los presupuestos de gastos de operacién, de conservacion, de mantenimiento e inversiones
en coordinacién con la Direccién Administrativa del OOAPAS, en materia de pozos y lineas de conduccién;

Ejecutar la aplicacion de los programas de servicios, seguridad y mantenimiento a las instalaciones y a los equipos
de los servicios de agua potable, alcantarillado y el saneamiento, en materia de pozos y lineas de conduccién;

Ejecutar las acciones necesarias para la adecuacion de instalaciones y equipos de caracter operacional y seguridad
en las redes de agua potable y alcantarillado, asi como las instalaciones de potabilizacion y saneamiento y a las
normas que establezcan en los términos de las disposiciones legales aplicables al Ejecutivo del Estado de
Aguascalientes o0 a las demas autoridades competentes, en materia de pozos y lineas de conduccion;

Realizar la actualizacién de los planos de las redes de agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento, en
materia de pozos y lineas de conduccioén;

Llevar a cabo las acciones necesarias para realizar labores de monitoreo preventivo en las redes de agua potable y
alcantarillado, en materia de pozos y lineas de conduccién;

Supervisar el desarrollo fisico de la infraestructura necesaria para la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado, incluyendo el saneamiento, en materia de pozos y lineas de conduccion;

Supervisar los servicios en la infraestructura de agua potable, alcantarillado y saneamiento conforme a los programas
operativos anuales autorizados, en materia de pozos y lineas de conduccién;

Establecer las normas, especificaciones y los procedimientos para la rehabilitacién, y conservacién de las redes de
agua potable, alcantarillado y demas instalaciones existentes, en materia de pozos y lineas de conduccién;

Participar en la elaboracion del presupuesto de Egresos y la Ley de Ingresos;

Tener a su cargo los encargados y auxiliares que determine el presupuesto;

En casos de ausencia o se encuentre vacante el puesto de jefe de departamento, el Encargado de Pozos actuara en
suplencia por ausencia;

Realizacién de corte de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como la reduccion de flujo del
suministro de las redes de agua potable, alcantarillado y demas instalaciones existentes, en materia de pozosy lineas
de conduccion, y las demas cancelaciones y suspensiones que le faculte la Ley; y

Las demas que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Subdirector Técnico o el
Director General.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

INAGUA, CONAGUA, INEGI y Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Subdirector Técnico.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Carrera Técnica y/o Ingenieria a fin a la materia.
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EXPERIENCIA Un afio.
REQUERIDA:

Manejo y coordinacién de areas, adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncion de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,
delegacién, desarrollo de subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de
servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacion y organizacién, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.

COMPETENCIAS:

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
CAPACIDADES con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Conocimiento a fl_nes de_ su area, espec’lflcamente erjlel mantenimiento y reparacion
ESPECIALES: de bombgs gle_ctncas e instalacion de vélvulas, también conocimientos en fontaneria
: y redes hidraulicas.

Encargado de Pozos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Pozos.

ADSCRIPCION: Departamento de Pozos, de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable del encendido y apagado de los equipos de bombeo y los movimientos de vélvulas, revisar el nivel
de tanques, efectuar la toma de presiones de agua, vigilar que los parametros de cloro residual cumplan los rangos
establecidos, revision periddica de la red de agua potable bajo su adscripcion, reportar fugas, derivaciones, tomas
clandestinas y mal uso del agua detectadas en los usuarios, asi como mantener limpia el area del pozo a su cargo.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Atender reportes de falta de servicio en la comunidad para informar y lograr implementar las medidas correctivas
correspondientes;

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

Revisar los niveles de tanques existentes en la zona encomendada y efectlia movimientos operacionales para evitar
desabasto o derrames;

Efectuar los movimientos de valvulas segun las instrucciones preestablecidas;

Registrar diariamente las horas de bombeo efectivo y entregar reporte al Jefe del Departamento;

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

Mantener limpia el area del pozo a su cargo;

Aplicar el cloro segin indicaciones recibidas; y

Las demas que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Subdirector Técnico y/o el Jefe del Departamento de Pozos.

Ill.- RELACIONES LABORALES.:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Pozos.
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IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: No se requiere.
EXPERIENCIA No se requiere
REQUERIDA: quiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.

Auxiliar de Pozos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Aucxiliar de Pozos.

ADSCRIPCION: Departamento de Pozos, de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo y Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar las tareas asignadas por el Jefe del Departamento de Pozos para el desahogo de los
pendientes del area y el desarrollo de diversas actividades propias del Departamento, podra realizar trabajos tanto de
caracter operativo como de apoyo administrativo para realizar trabajos tales como: archivar documentos, realizar
tramites, gestionar la agenda, etc.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Coadyuvar con el Encargado de Pozos para recibir y atender reportes de falta de servicio en la comunidad para
informar y lograr implementar las medidas correctivas correspondientes;

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Pozos para monitorear las instalaciones de los pozos de agua potable en
el Municipio y vigilar que sean arrancados adecuadamente los equipos de bombeo y rebombeo para darle continuidad
al servicio;

Coadyuvar con el Encargado de Pozos para revisar los niveles de tanques existentes en la zona encomendada y
efectlia movimientos operacionales para evitar desabasto o derrames;

Coadyuvar con el Encargado de Pozos para efectuar los movimientos de valvulas segun las instrucciones
preestablecidas;

Realizar trabajos tanto de caracter operativo como de apoyo administrativo para realizar trabajos tales como: archivar
documentos, realizar tramites, gestionar la agenda del Departamento;

Coadyuvar con el Encargado de Pozos para efectuar la toma de presiones de agua y muestras de cloro residual para
verificar que los parametros de operacién se encuentren dentro del rango preestablecido;

Coadyuvar con el Encargado de Pozos para mantener limpia el area de los pozos de agua en el Municipio;

Coadyuvar con el Encargado de Pozos cuando le sea solicitado, para aplicar el cloro en los depésitos de cloracién; y

Las demas que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Encargado de Pozos, el Subdirector Técnico y/o el Jefe del Departamento de Pozos.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.




INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Pozos.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: No se requiere.
EXPERIENCIA No se requiere
REQUERIDA: quiere.

Adaptabilidad, andlisis de problemas, andlisis, numérico, asunciéon de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocion,ql, toma de decisiones, y manejo _de las red’es sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad 'gl_nalltlca, Ser una persona honeste_l, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencién y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS

ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.

Auxiliar Electricista.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Electricista.

ADSCRIPCION: Departamento de Pozos, de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones eléctricas y
equipos eléctricos gue conformen la infraestructura hidraulica en el Municipio y de la cual se encargue el OOAPAS.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo a los equipos e instalaciones eléctricas con que cuente la
infraestructura hidraulica que opere el OOAPAS;

Realizar el mantenimiento correctico a los equipos e instalaciones eléctricas con que cuente la infraestructura
hidraulica que opera el OOAPAS, cuando estos presenten alguna falla;

Ser el encargado de instalar y atender fallas de los equipos e instalaciones eléctricas con que cuenten las areas
administrativas del OOAPAS;

Monitorear el funcionamiento de las bombas de extraccién de agua en el Municipio; y

Las demas que expresamente le confieran la normatividad aplicable y todas aquellas encomiendas que le realice el
Subdirector Técnico y/o el Jefe del Departamento de Pozos.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:




PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Pozos.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: ’

Adaptabilidad, andlisis de problemas, andlisis, numérico, asunciéon de riesgos,
automotivacion, control, capacidad critica, creatividad, comunicacién verbal y no
verbal, persuasiva, comunicaciéon escrita, compromiso, delegacién, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacion, atencién y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Conocimientos a fines de su area y conocimiento en equipos e instalaciones
ESPECIALES: eléctricas de infraestructuras hidraulicas.

Encargado de Almacén.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Almacén.
ADSCRIPCION: Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo y Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de controlar las entradas y salidas de material del almacén vigilando el abasto continuo y suficiente
de las necesidades del area operativa del OOAPAS para evitar retrasos en la ejecucion de las actividades, también
realizara las tareas asignadas por el Subdirector Técnico para el desahogo de los pendientes del Almacén y el
desarrollo de diversas actividades propias de la administracion del Almacén, también podra llevar a cabo trabajos
tipicos de una oficina: archivar documentos, realizar trdmites, envio de correos electronicos, fotocopiado, archivado,
atencion al teléfono, registro de los mensajes y gestion de otros materiales, todo esto en relacién especifica al Aimacén
del OOAPAS. También sera encargado de recibir y revisar el material solicitado por el Departamento de Compras y
Recurso Humanos a los proveedores, surte requisiciones internas y realiza el control de inventario y solicitud para el
abastecimiento de material necesario.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Dar entrada a material proveniente de adquisiciones a proveedores cotejando la nota contra la entrega fisica para
asegurar la exactitud de especificaciones y calidad;

Clasificar material adquirido y distribuirlo en estanteria;

Surtir requisiciones de material provenientes de las areas operativas y llenar vales de salida, mismos que debera
archivar para su control interno;

Registrar entradas y salida de material en control de inventarios especificando cantidad y costos;

Elaborar y controlar vales de resguardo de herramientas al personal previo autorizacién del personal responsable
firmando de entregado y recibido por parte de los interesados;
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Elaborar los reportes, tanto de los lineamientos de entrada como de salidas, para ser turnadas al area técnica, al
Departamento de Compras y Recursos Humanos, Departamento de Comercializacion y al Departamento de
Contabilidad para su conocimiento y registro correspondientes;

Realizar el inventario fisico en almacén;

Realizar solicitud de material faltante en el almacén para adquirir, al Departamento de Compras y Recursos Humanos

Mantener organizado, limpio e inventariado el AlImacén para efecto de control y administracién interna, y que a su vez
permita tener una atencion eficiente ante la solicitud de material y herramienta por parte del personal operativo;

Verificar la existencia de material de manera fisica y mediante el sistema electrénico; y

Las demas que expresamente le confiera la legislaciéon aplicable, y aquellas que le sean encomendadas por el
Subdirector Técnico y/o el Director General.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Subdirector Técnico.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.

EXPERIENCIA

REQUERIDA: No se requiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacion, control, capacidad critica, creatividad, comunicacién verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacion y
organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal,
sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Conocimiento en herramientas y materiales para mantenimiento de instalaciones
ESPECIALES: hidraulicas.

Jefe del Departamento de Comercializacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento de Comercializacién.

ADSCRIPCION: Departamento de Comercializacion, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 4.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el encargado de planear y coordinar las actividades comerciales; promover, actualizar, facturar, controlar, atender
a los usuarios y cobrar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:




Supervisar que los usuarios que mediante convenio se les haya autorizado descargar sus aguas residuales a la red
de alcantarillado municipal, cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas establecidas en la materia por el Gobierno
Federal, asi como las Normas Estatales y las condiciones que sefiale el Bando o el presente Reglamento, asi como
condiciones particulares de descarga que se expidan por el OOAPAS;

Promover y realizar las acciones necesarias para que el OOAPAS cuente con un sistema de informatica para su
operacion, asi como de los estudios cartograficos y de los apoyos técnicos y programas de soporte informético que
Se requieran;

Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones;

Realizar el corte a las cajas destinadas a la recaudacion de los ingresos del OOAPAS;

Realizar los tramites de atencion al publico necesarios para la prestacion de servicio de agua potable, tales como:
a) Elaboracién de contratos y convenios para el suministro de agua potable
b) Elaboracién de solicitudes de rompimiento de pavimento;
c) Elaboracion de permisos para conectarse a la red de drenaje;
d) Elaboracién de baja temporal del servicio y reconexiones;
e) Venta de medidores;
f)  Realizacién de aclaraciones y revisiones de tomas de agua por consumo alto;
g) Elaboracién de movimientos a facturacién para la aplicaciéon de descuentos.
h) Venta de pipas de agua,
i)  Cambios de nombres
j)  Elaboracién de correcciones de domicilio
k)  Reimpresiones de recibos
1)  Expedicién de constancias de no adeudo; y
m) Elaboraciéon de presupuestos de factibilidades (derechos de conexiéon a la red de agua potable,
alcantarillado, fuente de abastecimiento y albafiales).

Tener a su cargo el programa agua soluciones, softwares de control de informacion para la administracién de los
organismos operadores de agua potable, realizando todas y cada una de las funciones que sean necesarias para el
alta, registro, modificacién, consulta y actualizacién del sistema, asi como de los procesos administrativos inherentes
a este;

Tener a su cargo el area de difusién e informacién del OOAPAS;

Elaborar, disefiar, implementar, cargar y mantener actualizada la pagina web vy sitio oficial del OOAPAS;

Tener a su cargo el area de cultura del agua;

Elaborar el programa anual de cultura del agua;

Tener a su cargo los encargados y auxiliares que determine el presupuesto;

En casos de ausencia o se encuentre vacante el puesto de jefe de departamento, el Encargado de Comercializacién
actuara en suplencia por ausencia; y

Realizar todas aquellas encomiendas que le realice el Subdirector Técnico y/o el Director General relacionadas con
sus actividades, asi como las contenidas en otras disposiciones normativas aplicables.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Subdirector Técnico.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Contador Publico y/o Licenciatura en Administracion.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: ’

Manejo y coordinacion de areas, adaptabilidad, andlisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncion de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,
delegacion, desarrollo de subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de
servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y organizacién, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.

COMPETENCIAS:
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Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

CAPACIDADES
PROFESIONES:

REQUERIMIENTOS

ESPECIALES: Conocimiento a fines de su area.

Encargado de Cultura del Agua.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Cultura del Agua.

ADSCRIPCION: Departamento de Comercializacion, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el encargado de promover la cultura de la preservacion y el buen uso del agua, en todos los &mbitos del quehacer
humano, inculcando en la poblacién habitos sobre su uso racional, la disminucion, restauracion y conservacion del
medio ambiente; asi como implementar actividades y programas que contribuyan a crear conciencia en la poblacién y
que este elemento sea reconocido como un recurso natural, no renovable y escaso, que debe ser usado
responsablemente.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

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

Gestion para llevar a cabo recorridos guiados a las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales;

Concientizar a la poblacion infantil y escolar, sobre el cuidado del agua, mediante platicas, cursos y talleres;

Interrelacién con los espacios de Cultura del Agua de Institutos estatales;

Difusién de temas de cultura del agua en redes sociales;

Organizacién de eventos sobre la Importancia Del Cuidado Del Agua;

Elaborar oficios de respuesta a la Jurisdiccion Sanitaria;

Recabar las lecturas de los macro medidores;

Apoyo en el area de comercializacion;

Apoyo a realizar tramites en diferentes dependencias de gobierno del estado;

Elabora su plan de trabajo mensual y entregarlo al Jefe del Departamento;

Realizar campafias de concientizacién hacia la poblacién respecto al uso, cuidado y optimizacién del agua;

Asistir a las convocatorias que la Comisién Estatal del Agua o cualquier instancia afin emitan, asi como participar y
difundir en las actividades que estas programen;

Elaborar mensualmente el periédico mural del Organismo operador;

Gestionar, elaborar y difundir material ilustrativo referente a cultura del agua en todo el Municipio;

Vigilar permanentemente el cuidado del agua entre la poblacién, enviar los apercibimientos y aplicacién de multas a
quienes se hagan acreedores por mal uso del agua;

Estar estrechamente vinculado al area comercial para el manejo y coordinacion del padrén de usuarios;

Atender las indicaciones de su autoridad inmediata; y

Realizar todas aquellas encomiendas que le realice el Jefe del Departamento de Comercializacion relacionadas con
sus actividades, asi como las contenidas en otras disposiciones normativas aplicables.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Comercializacion.

IV.- PERFIL DEL PUESTO
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. Minimo Licenciatura en Medio Ambiente y/o Mercadotecnia y/o Publicidad y/o
ESCOLARIDAD: Comunicacién y/o Administracion.
EXPERIENCIA 6 meses
REQUERIDA: '
Manejo y coordinacion de &reas, adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncién de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,
. delegacion, desarrollo de subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de
COMPETENCIAS: servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y organizacién, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.
Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacién, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
CAPACIDADES con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacién, atencién y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.
REQUERIMIENTOS Conocimiento y experiencia sobre campafias de concientizacion ambiental y que
ESPECIALES: fomenten el cuidado del agua.

Encargado de Comercializacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Comercializacién.

ADSCRIPCION: Departamento de Comercializacién, de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 2.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el encargado de atender a los usuarios, para ofrecer el mejor servicio, mediante la administracion correcta del
area comercial, dando seguimiento y control a los problemas derivados por fallas en el servicio, generando las ordenes
de trabajo a los empleados para su inmediata solucion, elaboraciéon de contratos nuevo y realizar la facturacion
mensual del servicio, asi como llevar un control de la informacion del sistema de facturacion.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Coadyuvara con el Jefe del Departamento de Comercializacién a través de los auxiliares administrativos y cajeros
para brindar la atencion al publico en general sobre:
a) Contratos de agua;
b) Solicitudes a planeacién para romper pavimento;
c) Permisos para conectarse a la red de drenaje;
d) Bajatemporal del servicio;
e) Reconexiones;
f)  Aclaraciones y revisiones de tomas de agua por consumo alto;
g) Movimientos a facturas (descuentos de tercera edad, descuentos de tesoreria, descuentos del presidente,
etc.);
h)  Venta de pipas de agua;
i) Venta de medidores;
j)  Cambios de nombres;
k)  Correcciones de domicilio;
) Reimpresiones de recibos;
m) Constancias de no adeudo; y
n) Presupuestos de factibilidades (derechos de conexiéon a la red de agua potable, alcantarillado, fuente de
abastecimiento y albafiales).

Seréa responsable de manejar y monitorear el uso del Sistema Software Digital Agua Soluciones: software para el
control de informacién para la administracién de organismos operadores de agua potable, que incluye las siguientes
actividades:

30



Manejo de las cuentas de los usuarios que utilizan el sistema, permisos de actividades que puede realizar
cada usuario;

b) Reporte global de recaudacion diario;

c) Reporte diario por tipo de servicio: domestico, comercial, industrial, ganadero, purificadoras;
d) Cargar en los celulares la informacion para la toma de lectura;

e) Pasar lainformacién de lecturas al sistema (fotografias y lecturas);

f)  Revision de lecturas con consumo alto para en su caso hacer el ajuste correspondiente;
g) Impresion de listados para toma de lecturas;

h)  Captura de lecturas;

i) Facturacion de los recibos bimestrales;

j)  Impresién de recibos;

k)  Coordinar la entrega de recibos;

) Actualizacién de tarifas de cobro;

m) Solicitar los formatos de recibos; y

n)  Solicitar timbres para la facturacién electrénica.

Realizar todas aquellas encomiendas que le realice el Jefe del Departamento de Comercializacion relacionadas con
sus actividades, asi como las contenidas en otras disposiciones normativas aplicables.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Comercializacion.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Licenciatura.
EXPERIENCIA Un affo
REQUERIDA: '

Manejo y coordinacion de &reas, adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis,
numeérico, asuncién de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,

COMPETENCIAS: delegacion, desarrollo de subordinados, decisién, tolerancia al estrés, espiritu de

servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y organizacion, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.

CAPACIDADES
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacion, atencion y tener conocimientos en

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con

herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

Conocimiento sobre los servicios y tramites que se realizan en el organismo.

Auxiliar de Comercializacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar de Comercializacion.

ADSCRIPCION: Departamento de Comercializacion, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.

31



PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO.: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coadyuvar con el Encargado de Comercializacién para brindar atencién a los usuarios mediante la administracién
correcta del area comercial, dando seguimiento y control a los problemas derivados por fallas en el servicio,
elaboracién de contratos nuevos y llevar un control de la informacién del sistema de facturacion.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Coadyuvara con el Encargado de Comercializacién para prestar los servicios que competen a la Jefatura del
Departamento;

Coadyuvara con el Encargado de Comercializacion para brindar la atencién al publico en general sobre:

a) Contratos de agua;

b) Solicitudes a planeacién para romper pavimento;

c) Permisos para conectarse a la red de drenaje;

d) Bajatemporal del servicio;

e) Reconexiones;

f)  Aclaraciones y revisiones de tomas de agua por consumo alto;

g) Movimientos a facturas (descuentos de tercera edad, descuentos de tesoreria, descuentos del presidente,
etc.);

h) Venta de pipas de agua;

i) Venta de medidores;

j)  Cambios de nombres;

k)  Correcciones de domicilio;

) Reimpresiones de recibos;

m) Constancias de no adeudo; y

n) Presupuestos de factibilidades (derechos de conexion a la red de agua potable, alcantarillado, fuente de
abastecimiento y albafales).

Operar el Sistema Software Digital Agua Soluciones, para realizar las siguientes actividades:
a) Manejo de las cuentas de los usuarios que utilizan el sistema, permisos de actividades que puede realizar
cada usuario;
b) Reporte global de recaudacion diario;
c) Reporte diario por tipo de servicio: domestico, comercial, industrial, ganadero, purificadoras;
d) Cargar en los celulares la informacién para la toma de lectura;
e) Pasar lainformacion de lecturas al sistema (fotografias y lecturas);
f)  Revision de lecturas con consumo alto para en su caso hacer el ajuste correspondiente;
g) Impresion de listados para toma de lecturas;
h)  Captura de lecturas;
i) Facturacion de los recibos bimestrales;
j)  Impresién de recibos;
k)  Coordinar la entrega de recibos;
) Actualizacién de tarifas de cobro;
m) Solicitar los formatos de recibos; y
n)  Solicitar timbres para la facturacién electrénica.

Realizar todas aquellas encomiendas que le realice el Encargado de Comercializacion relacionadas con sus
actividades, asi como las contenidas en otras disposiciones normativas aplicables.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Encargado de Comercializacion.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: '
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Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicaciéon verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo,
planificaciéon y organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad
interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
CAPACIDADES con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS

Conocimiento sobre los servicios y tramites que se realizan en el organismo.
ESPECIALES: y q 9

Auxiliar de Difusiéon e Informacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Difusién e Informacién.

ADSCRIPCION: Departamento de Comercializacion, de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el responsable de elaborar las estrategias de difusién y material para difundir las actividades y acciones que realiza
el OOAPAS, asi como administrar las redes sociales y paginas electrénicas oficiales del Organismo.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Disefiar mecanismos y estrategias de difusién como disefio de papeleria béasica, convocatorias y banner, de los
objetivos, acciones y resultados del Organismo para el conocimiento de la ciudadania;

Proponer contenidos Utiles y oportunos para la ciudadania de las diferentes plataformas informativas sobre las
actividades del Organismo;

Generar boletines de prensa y videos institucionales de los objetivos establecidos por el Organismo;

Coordinar la cobertura, difusién y seguimiento en medios impresos y digitales sobre actividades realizadas por el
Organismo;

Impulsar las acciones para coordinar el disefio y validacion de la imagen institucional para los eventos publicos del
Organismo;

Delimitar mecanismo de respaldo de informacion digital, fotogréafica y videografica que se deriven de las actividades
del Organismo;

Elaborar y definir contenidos para las redes sociales y paginas oficiales de internet del Organismo;

Analizar la informacién publicada en los medios de comunicacion, para la construcciéon de escenarios y tendencias de
opinién, que apoyen la toma de decisiones del Director General;

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

Difundir actividades en tiempo real para redes sociales, asi como monitorear, dar seguimiento y atencién a reportes
de los usuarios;

Disefiar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadania, acciones a realizar en caso de
contingencias o riesgo inminente;

Cobertura fotografica de proyectos y eventos relacionados con el organismo;

Coadyuvar con el Encargado de Cultura del Agua en la difusion de las actividades y acciones de esta area; y

Realizar todas aquellas encomiendas que le realice el Encargado de Comercializacion y/o el Director General
relacionadas con sus actividades, asi como las contenidas en otras disposiciones normativas aplicables.

Ill.- RELACIONES LABORALES.:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, y Coordinacién de Comunicacion y Relaciones
Publicas del Municipio de Rincon de Romos.
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INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de

Todas las Areas.
su agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Comercializacion.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Licenciatura en Comunicacién y/o Periodismo.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: '

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacion, control, capacidad critica, creatividad, comunicacién verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso, delegacién, decision,
COMPETENCIAS: tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia,
integridad, impacto, iniciativa, liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo,
planificacion y organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional, sensibilidad
interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
CAPACIDADES con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
PROFESIONES: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS

ESPECIALES: Conocimiento sobre medios y métodos de difusion y publicidad gubernamental.

Subdirector de Administracion y Finanzas.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Subdirector de Administracién y Finanzas.
ADSCRIPCION: Subdireccion de Administracién y Finanzas del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de dirigir, vigilar y coordinar las politicas y funciones referentes a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros del OOAPAS.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Vigilar la recaudacion de los fondos del OOAPAS y su correcta aplicacion;

Autorizar junto con el Director General las erogaciones correspondientes y suscribir con él los titulos de crédito,
excepto como avales;

Elaborar anualmente el Presupuesto de Ingresos y Egresos para su presentacion al Consejo Directivo para su
aprobacion; que se sujetara a los objetivos y prioridades que sefiale el Plan de Gobierno Municipal y sus programas
atendiendo a los principios de racionalidad austeridad y disciplina del gasto publico, procurando observar los
siguientes criterios:

a) El equilibrio entre el ingreso y el egreso;

b) Que el total de sueldos, salarios y prestaciones al personal no exceda del

cuarenta por ciento del total del presupuesto;

¢) Que la inversion en obra publica sea, cuando menos, del veinte por ciento del

ingreso total;




d) Que el gasto publico comprenda las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion fisica, inversién
financiera, pago de deuda publica y de pasivos, entre estos Ultimos, las contingencias laborales y la responsabilidad
patrimonial a cargo del Municipio;

e) La distribuciéon equitativa y proporcional del presupuesto de egresos, entre las Delegaciones Municipales que
requieran de mayor dotacién de servicios publicos;

Otorgar todas las facilidades para la practica de auditorias cuando el H. Ayuntamiento lo determine;

Las demas atribuciones que se deriven del presente Reglamento y las que le encomiende el Consejo Directivo en
coordinacion con los Directores Técnico y Administrativo para brindar el apoyo necesario en ambas areas;

Llevar a cabo el inventario de los bienes propiedad del OOAPAS debiendo dar cuenta al Consejo Directivo de todas
las modificaciones que sufra;

Llevar el control del mantenimiento preventivo del mobiliario y equipo de oficina;

Llevar el control del mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;

Llevar el control de adquisiciones de material, equipo y herramientas, necesarias para la prestacion de los servicios a
la ciudadania;

Llevar el control de la dotacién de combustible del pargue vehicular;

Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o que le encomiende
expresamente el Director General;

Dirigir y coordinar las politicas y funciones referentes a la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros del OOAPAS,;

Vigilar las labores del personal exigiendo su debido cumplimiento e imponiendo en su caso, las amonestaciones y
correcciones disciplinarias procedentes, vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones
laborales entre el OOAPAS y los trabajadores a su servicio, asi como de las contenidas en las condiciones generales
de trabajo;

Programar e impartir cursos para la capacitacion técnica y administrativa del personal;

Tramitar permisos, licencias, tolerancias, vacaciones y exenciones a los trabajadores al servicio del OOAPAS; a
propuesta del Director General y del Subdirector Técnico;

Expedir, registrar y actualizar los nombramientos de los servidores publicos del OOAPAS, asi como las credenciales
de identificacién correspondiente;

Llevar el control de la puntualidad y la asistencia del personal;

Tramitar, suscribir y actualizar los contratos de prestacion de servicios del personal que perciba su remuneracién con
cargo a honorarios;

Proponer el otorgamiento de premios, estimulos y compensaciones a que se haga acreedor el personal de OOAPAS;

Imponer a los trabajadores de OOAPAS las sanciones a que se hagan acreedores en los términos sefialados en las
condiciones generales de trabajo del OOAPAS;

Promover la integracién de una Comisién Mixta de Seguridad e Higiene del OOAPAS, la cual determinara las normas
aplicables en materia de prevencion de riesgos profesionales y accidentes de trabajo;

Elaborar los programas y proyectos presupuestales relativos al capitulo de servicios personales y manejar las partidas
correspondientes al presupuesto programado;

Proporcionar a los trabajadores los servicios sociales y demas prestaciones que autorice el Consejo Directivo;

Coordinar la formulacion de los presupuestos de ingresos, gastos de capital y gastos de operacion, con la colaboracion
de las demas éreas;

Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado;

Formular y gestionar las modificaciones, reformas o ampliaciones presupuéstales que se requieran;

Manejar las finanzas del OOAPAS para recepcion, custodia y desembolso de efectivo y de valores, asi como registrar
estas operaciones;

Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que afecten el ejercicio del presupuesto;

Proponer al Consejo Directivo el establecimiento y manejo del sistema contable de las necesidades del OOAPAS;

Formular los estados financieros y legalmente obligatorios de OOAPAS;

Elaborar y prestar oportunamente a las autoridades hacendarias, las declaraciones por concepto de impuestos de los
que sea contribuyente o retenedora la Comisién;

En coordinacion con las demés areas organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar, de acuerdo con las normas
aplicables, los bienes muebles e inmuebles del OOAPAS;

Adquirir y suministrar los bienes de consumo y de inversién que se requieran en los términos que sefialen las normas
legales aplicables, de acuerdo con el presupuesto y los programas autorizados;

Supervisar el cumplimiento de los contratos de adquisicién y/o arrendamiento de bienes inmuebles, asi como los
contratos de prestacion de servicios;

Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de las bodegas y los almacenes, registrando las entradas y salidas
de articulos, manteniendo al dia la informacion sobre las existencias de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos;

Obtener las autorizaciones y los permisos que se requieran para la adquisicion de mercancia de procedencia
extranjera; y

Manejar el sistema comercial y el padrén de usuarios del OOAPAS, asi como el servicio de atencion al publico.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Tesoreria Municipal y OIC del Municipio de Rincén de Romos, ISSSSPEA, Secretaria de Finanzas del Estado de
Aguascalientes, SAT e IMSS.

INTERNAS:

PUESTO/AREA [ PARA:
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Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Director General del OOAPAS.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Licenciatura en Contabilidad o Contador Publico.
EXPERIENCIA 3 afios
REQUERIDA: ’

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicaciéon escrita, compromiso, delegacién, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Se requiere conocimiento y experiencia en contabilidad gubernamental, gestién de
ESPECIALES: recursos y manejo financiero de Organismos Publicos Descentralizados.

Jefe del Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento de Contabilidad.

ADSCRIPCION: Departamento de Contabilidad de la Subdireccion de Administracion y Finanzas del
OOAPAS.

PUESTOS A SU CARGO: 4.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de dirigir y coordinar las politicas y funciones referentes a la administracion de los recursos
financieros del OOAPAS.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I. Vigilar la recaudacion de los fondos del OOAPAS y su correcta aplicacion;

1. Elaborar anualmente el Presupuesto de Ingresos y Egresos para su presentacion al Consejo Directivo para su
aprobacién; que se sujetara a los objetivos y prioridades que sefiale el Plan de Gobierno Municipal y sus programas
atendiendo a los principios de racionalidad austeridad y disciplina del gasto publico, procurando observar los
siguientes criterios:

a) El equilibrio entre el ingreso y el egreso;

b) Que el total de sueldos, salarios y prestaciones al personal no exceda de cuarenta por ciento del total del
presupuesto;

c) Que la inversion en obra publica sea, cuando menos, del veinte por ciento del ingreso total;

d) Que el gasto publico comprenda las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion fisica, inversion
financiera, pago de deuda publica y de pasivos, entre estos Ultimos, las contingencias laborales y la responsabilidad
patrimonial a cargo del Municipio;

e) La distribucién equitativa y proporcional del presupuesto de egresos, entre las Delegaciones Municipales que
requieran de mayor dotacién de servicios publicos;

Otorgar todas las facilidades para la practica de auditorias cuando el H. Ayuntamiento lo determine;
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Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o que le encomiende
expresamente el Director General;

Dirigir y coordinar las politicas y funciones referentes a la administracion de los recursos financieros del OOAPAS;

Programar e impartir cursos para la capacitacion técnica y administrativa del personal;

Proponer el otorgamiento de premios, estimulos y compensaciones a que se haga acreedor el personal de OOAPAS;

Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado;

Formular y gestionar las modificaciones, reformas o ampliaciones presupuéstales que se requieran;

Manejar las finanzas del OOAPAS para recepcion, custodia y desembolso de efectivo y de valores, asi como registrar
estas operaciones;

Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que afecten el ejercicio del presupuesto;

Proponer al Consejo Directivo el establecimiento y manejo del sistema contable de las necesidades del OOAPAS;

Formular los estados financieros y legalmente obligatorios de OOAPAS;

Elaborar y prestar oportunamente a las autoridades hacendarias, las declaraciones por concepto de impuestos de los
que sea contribuyente o retenedora el OOAPAS;

En coordinacién con las demas areas organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar, de acuerdo con las normas
aplicables, los bienes muebles e inmuebles del OOAPAS;

Manejar el sistema comercial y el padrén de usuarios del OOAPAS, asi como el servicio de atencion al publico;

Tener a su cargo las cajas y areas de recaudacion;

Tener a su cargo el registro y control de los ingresos y egresos;

Tener a su cargo los encargados y auxiliares que determine el presupuesto; y

Las demas que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Subdirector de
Administracion y Finanzas o el Director General.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Tesoreria Municipal, OIC y H. Ayuntamiento del Municipio de Rincon de Romos, ITEA y Bancos.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Subdirector de Administracion y Finanzas.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Licenciatura en contabilidad y/o Administracién y/o Contador Publico.
EXPERIENCIA 3 afios
REQUERIDA: '

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacién y organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
) excelentes habilidades de comunicacién, atenciéon y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Se requiere conocimiento y experiencia en contabilidad gubernamental, gestion de
ESPECIALES: recursos y manejo financiero de Organismos Publicos Descentralizados.
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Encargado de Egresos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Egresos.
. Departamento de Contabilidad de la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas
ADSCRIPCION: del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar los tramites administrativos y contables en apego a las politicas, legislacion y
procedimientos vigentes con el propoésito de vigilar el suministro de los recursos, servicios y gastos necesarios para
que el OOAPAS preste un servicio de calidad y cumpla con todas sus labores de forma eficiente.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Elaborar las conciliaciones bancarias;

Registrar informacion requerida de las facturas o solicitudes de pago;

Elaborar cheques;

Verificar gue las facturas cumplan con los requisitos fiscales;

Elaborar la cuenta publica;

Realizar el pago de nomina a los empleados y servidores publicos que integran el OOAPAS;

Realizar el pago de impuestos federales y estatales;

Las demés que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento
de Contabilidad y/o el Subdirector de Administracién y Finanzas.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Tesoreria Municipal, SAT y Bancos.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Contabilidad.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Carrera Técnica y/o Licenciatura a fines al area.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: ‘

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificaciébn y organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencig emocion'a\_l, toma de decisiones, y manejo _de las redps sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad g_nalltlca, Ser una persona honesta_t, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Experiencia y conocimiento en el &rea de Egresos dentro de la administracion
ESPECIALES: publica.
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Encargado de Ingresos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Ingresos.
. Departamento de Contabilidad de la Subdirecciéon de Administraciéon y Finanzas
ADSCRIPCION: del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el responsable de registrar, capturar y procesar la informacién que se genere de los ingresos y todo el recurso
recaudado por parte del OOAPAS.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Supervisar la informacién relativa a los cobros por los servicios ofrecidos por el OOAPAS;

Supervisar los reportes diarios de cortes de cajas para su depdsito en las cuentas bancarias correspondientes;

Registrar y capturar pélizas de ingresos;

Controlar las cuentas bancarias de ingresos del OOAPAS;

Hacer hojas de trabajo del dia para contabilizar;

Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas referenciadas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia; y

Las demés que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento
de Contabilidad y/o el Subdirector de Administracién y Finanzas.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Tesoreria Municipal, SAT y Bancos.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Contabilidad.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Carrera Técnica y/o Licenciatura a fines al area.
EXPERIENCIA Un affo
REQUERIDA: '

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicaciéon escrita, compromiso, delegacién, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacion, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Experiencia y conocimiento en el area de Ingresos dentro de la administracion
ESPECIALES: publica.
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Auxiliar de Recaudacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Recaudacién.
. Departamento de Contabilidad de la Subdirecciéon de Administraciéon y Finanzas
ADSCRIPCION: del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el responsable de apoyar al cobro de recibos y servicios que ofrezca el OOAPAS, asi como coadyuvar con el
Encargado de Ingresos para los procesos administrativos de registro y carga de informacion respecto a los ingresos
que perciba el Organismo.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Recaudar, controlar y supervisar los ingresos que genere el OOAPAS por los distintos conceptos establecidos por la
Ley de Ingresos del Municipio de Rincén de Romos;

Aplicar las disposiciones legales de competencia municipal de caracter fiscal, y vigilar que los usuarios cumplan con
el pago de su servicio de agua potable;

Autorizar prorrogas o pago parcialidades, para el cumplimiento de los distintos conceptos de ingreso que se establecen
en la Ley municipal de la materia;

Realizar las intervenciones para determinacion y cobro de contribuciones que correspondan;

Establecer y operar cajas en los lugares del Municipio que se determinen, para realizar la recaudacion de los ingresos
de servicios de agua potable;

Habilitar mediante acuerdo escrito, horas y dias inhabiles para la practica de actuaciones administrativas y fiscales, o
para recibir sus pagos; y

Las demés que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento
de Contabilidad y/o el Subdirector de Administracién y Finanzas.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Tesoreria Municipal, SAT y Bancos.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Contabilidad.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.

EXPERIENCIA

REQUERIDA: No se requiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacién y organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
) excelentes habilidades de comunicacién, atenciéon y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.
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REQUERIMIENTOS No hay requerimientos especiales.
ESPECIALES:
Cajas.
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO: Cajero.
. Departamento de Contabilidad de la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas
ADSCRIPCION: del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el encargado de realizar los cobros desde ventanilla, de todos los servicios que ofrece el OOAPAS, y brindar
atencion en general al usuario que la solicite.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Atencién a los usuarios;

Recepcién del pago de los servicios;

Realizar los cortes diarios de caja;

Manejo de efectivo y terminales bancarias;

Revisién y cotejo de talones y facturas de pago;

Aplicacién de subsidios y descuentos;

Venta de servicios adicionales tales como viajes de agua en pipas;

Alta de contratos nuevos en sistema;

Instalacién de medidores en sistema; y

Las demés que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento
de Contabilidad y/o el Subdirector de Administracién y Finanzas.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Contabilidad.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.

EXPERIENCIA

REQUERIDA: No se requiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacién y organizacion, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
excelentes habilidades de comunicacién, atenciéon y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.
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REQUERIMIENTOS
ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.

Jefe del Departamento de Compras y Recursos Humanos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento de Compras y Recursos Humanos.
. Departamento de Compras y Recursos Humanos de la Subdireccion de
BEISREEOLE Administracién y Finanzas del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 1.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar y gestionar todos los procedimientos de compras y adquisiciones del Organismo, asi
como dirigir y coordinar los tramites y procedimientos en relacion al control de expedientes de personal y el manejo
de los recursos humanos con que cuente el Organismo.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Corresponde al Jefe de Departamento de Compras y Recursos Humanos actuar en suplencia del Subdirector de
Administracion y Finanzas;

Autorizar junto con el Director General las erogaciones correspondientes y suscribir con él los titulos de crédito,
excepto como avales;

Elaborar anualmente el Presupuesto de Ingresos y Egresos para su presentacion al Consejo Directivo para su
aprobacién; que se sujetara a los objetivos y prioridades que sefiale el Plan de Gobierno Municipal y sus programas
atendiendo a los principios de racionalidad austeridad y disciplina del gasto publico, procurando observar los
siguientes criterios:

a) El equilibrio entre el ingreso y el egreso;

b) Que el total de sueldos, salarios y prestaciones al personal no exceda del cuarenta por ciento del total del
presupuesto;

¢) Que la inversién en obra publica sea, cuando menos, del veinte por ciento del ingreso total;

d) Que el gasto publico comprenda las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion fisica, inversién
financiera, pago de deuda publica y de pasivos, entre estos Ultimos, las contingencias laborales y la responsabilidad
patrimonial a cargo del Municipio; y

e) La distribucion equitativa y proporcional del presupuesto de egresos, entre las Delegaciones Municipales que
requieran de mayor dotacién de servicios publicos;

Otorgar todas las facilidades para la practica de auditorias cuando el H. Ayuntamiento lo determine;

Las demas atribuciones que se deriven de la Ley y las que le encomiende el Consejo Directivo en coordinacién con
los Directores Técnico y Administrativo para brindar el apoyo necesario en ambas areas, esto cuando actué en
suplencia del Subdirector de Administracién y Finanzas, para lo cual tendra las facultades sefialadas en las fracciones
VI a la XXXVIII del articulo 45 del presente ordenamiento, a excepcién de las fracciones XXVII, XXIX, XXX y XXXI;

Tener a su cargo los encargados y auxiliares que determine el presupuesto; y

Las deméas que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Subdirector de
Administracion y Finanzas o el Director General.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Direccién de Administracion del Municipio de Rincén de Romos, ISSSSPEA e IMSS.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Subdirector de Administracion y Finanzas.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Carrera Técnica y/o Licenciatura a fines al &rea de aplicacion.

Un afio.
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EXPERIENCIA
REQUERIDA:

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asunciéon de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencién y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS

ESPECIALES: Conocimiento y experiencia en tramites ante IMSS e ISSSSPEA.

Encargado de Compras.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Compras.
. Departamento de Compras y Recursos Humanos de la Subdireccion de
AREERIPEIOIE Administracién y Finanzas del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar los trabajos relacionados a manejar las finanzas para recepcion, custodia y desembolso
de efectivo, asi como realizar todos los procesos y procedimientos de compras y adquisiciones para el Organismo.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Solicitar cotizaciones a proveedores;

Realizar pagos a proveedores;

Tramitar, suscribir y actualizar contratos con proveedores;

Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que afecten el ejercicio del presupuesto;

Administrar y suministrar bienes;

Supervisar el cumplimiento de contratos de adquisicién, arrendamiento de bienes inmuebles y prestacion de servicios;

Verificar que se efectué el pago correcto y oportuno, siempre y cuando la documentacion cumpla con los requisitos
establecidos en la normatividad y procedimientos vigentes; y

Las demés que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento
de Compras y Recursos Humanos o el Subdirector de Administracion y Finanzas.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

Proveedores, prestadores de servicios y bancos.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Compras y Recursos Humanos.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Bachillerato.
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EXPERIENCIA

REQUERIDA: No se requiere.

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asunciéon de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicaciéon escrita, compromiso, delegacién, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencién y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Experiencia y conocimiento practico en procesos y procedimientos de compras y
ESPECIALES: adquisiciones.

Encargado de Recursos Humanos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Recurso Humanos.
. Departamento de Compras y Recursos Humanos de la Subdireccién de
PRIl Administracion y Finanzas del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar los trabajos relacionados a dirigir, coordinar y desarrollar los recursos de capital humano,
en apego a la normatividad y de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Realizar el procedimiento de néminas;

Aplicar de incidencias a los expedientes de los empleados del Organismo;

Realizar las altas, bajas y movimientos ante el ISSSSPEA,

Elaborar los oficios de altas y bajas; y

Las demés que expresamente le confieran las leyes, o las que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento
de Compras y Recursos Humanos o el Subdirector de Administracién y Finanzas.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

ISSSSPEA.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Jefe del Departamento de Compras y Recursos Humanos.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Carrera Técnica y/o Licenciatura a fines al area.
EXPERIENCIA Un afio.
REQUERIDA:
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Adaptabilidad, andlisis de problemas, andlisis, numérico, asunciéon de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacién verbal y no
verbal, persuasiva, comunicacion escrita, compromiso, delegacion, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacién, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con

: excelentes habilidades de comunicacién, atencién y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, software y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.

Titular del Organo Interno de Control.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Titular del Organo Interno de Control.
ADSCRIPCION: Organo Interno de Control del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: 2.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ser el responsable de planear, programar, establecer, organizar y coordinar el sistema de control, evaluacién y
fiscalizacion del Organismo Operado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Rincén de
Romos, de conformidad con el Reglamento Interior de Trabajo, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Rincon
de Romos, y la demés legislacion aplicable en materia de Transparencia y Responsabilidades Administrativas.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Ordenar las diligencias necesarias para comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales por parte de los
servidores publicos;

Planear, programar, establecer, organizar, coordinar el Sistema de Control, Evaluacion y Fiscalizacién del OOAPAS;

Definir, dirigir y conducir las politicas del OIC en los términos que sefialen las leyes, asi como aprobar los programas
anuales de su competencia, que se elaboren para concurrir en la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y sus
correspondientes Programas Presupuestarios;

Ordenar la practica de auditorias, visitas de inspeccioén y verificacion a las Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y
deméas Unidades Administrativas que integren el OOAPAS. Asimismo, dicha inspeccion se ejercera tratdndose de
inversiones del OOAPAS, en programas de obra publica y servicios relacionados con las mismas, que éste realice
directamente o en coordinacidn con cualquiera de entidad o dependencia de los diferentes 6rdenes de gobierno;

Formular en el ambito de su competencia, proyectos de iniciativas de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y
convenios, por si, 0 en coordinacion con la Direccion Juridica del Municipio;

Desempeniar las comisiones y funciones que el Director General le designe de manera directa o en coordinacién con
cualquier otra dependencia de la Administracién Municipal, manteniéndolos informados sobre el desarrollo y ejecucién
de estas;

Elaborar y mantener permanentemente actualizado el Manual de Organizacién, Procedimientos y de Servicios al
Publico del OOAPAS, para el mejor desempefio de las funciones de esta, que debera contener informacion sobre la
estructura, organizacion y forma de realizar las actividades que estan bajo su responsabilidad;

Promover, revisar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Organo Interno de Control y en su caso sus
modificaciones y remitirlos a la Subdireccién de Administracion y Finanzas del OOAPAS;

Suspender el manejo, custodia o administracion de bienes propiedad del OOAPAS, a los servidores publicos
imputados o presuntos infractores, como responsables de irregularidades, coordindndose en tal caso con la
Subdireccion de Administracion y Finanzas del OOAPAS; para la intervencién de los fondos y valores
correspondientes;

Suscribir, celebrar o expedir los convenios, acuerdos, manuales o cadigos que el Organo Interno de Control en base
a sus atribuciones;

Requerir de las Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y demas Unidades Administrativas que integren el OOAPAS, la
instrumentacién de procedimientos complementarios para el ejercicio de las facultades que aseguren su control;
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Participar en la planeacion, en el establecimiento y coordinacién, conjuntamente con la Subdireccién de Administracion
y Finanzas y el area encargada de la planeacion interna, el sistema de autoevaluacién integral de la gestion publica,
para lo cual debera:

a) Coadyuvar a la integracién del Sistema de Indicadores de Desempefio, con la correspondiente participacion de las
Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y deméas Unidades Administrativas que integren el OOAPAS; y

b) Coadyuvar a la evaluacion de las actividades gubernamentales con base en las autoevaluaciones que realicen las
Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y deméas Unidades Administrativas que integren el OOAPAS, asi como mediante
la aplicacién de sus propias evaluaciones.

Informar a los titulares de las Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y demas Unidades Administrativas que integren
el OOAPAS, sobre los resultados de las auditorias y visitas de inspeccion efectuadas, a efecto de que se tomen las
medidas pertinentes de caracter preventivo y correctivo;

Realizar auditorias internas a solicitud del Comisario, rindiendo informe de lo anterior, en caso de detectar alguna
irregularidad iniciar los procedimientos legales respectivos;

Coadyuvar con las auditorias externas a solicitud del Comisario, rindiendo informe de lo anterior, en caso de detectar
alguna irregularidad iniciar los procedimientos legales respectivos;

Determinar la procedencia o improcedencia de la cancelacion de alguno de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como la nulidad de los procedimientos de contratacién de obras publicas,
conforme a lo sefialado en las leyes de la materia;

Autorizar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias que a su juicio lo requieran;

Elaborar las denuncias o querellas que procedan por las probables responsabilidades del orden penal de los servidores
publicos, coordinandose con el representante legal del Municipio y en su caso con la Procuraduria General de Justicia
del Estado para la investigacion de los hechos que con tal caracter se detectaren por las acciones operativas del
Organo Interno de Control , coadyuvando para los efectos de la reparacion del dafio en los procesos correspondientes,
de conformidad al articulo 82 B de la Constitucién Politica del Estado de Aguascalientes;

Realizar la certificacion de la informacién que obre en los expedientes del Organo Interno de Control;

Nombrar y designar personal del Organo Interno de Control, a efecto de practicar cualquier tipo de notificacion.

Designar a los defensores de oficio;

Realizar todo tipo de solicitud de informacién necesaria para el desempefio de sus funciones a las Direcciones,
Subdirecciones, Oficinas y demas Unidades Administrativas gue integren el OOAPAS; y

Las demas que con el caracter de indelegables le confieren otras disposiciones juridicas aplicables.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

OOAPAS Rincén de Romos, Organo Interno de Control del Municipio de Rincén de Romos, Contraloria del Estado de
Aguascalientes, ITEA, SESEA, OSFAGS y ciudadania en general.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Para el desahogo de sus actividades y cumplimiento de su

Todas las Areas.
agenda.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Director General del OOAPAS.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: :

Manejo y coordinacion de areas, adaptabilidad, andlisis de problemas, andlisis,
numérico, asuncién de riesgos, automotivacion, control, capacidad critica, creatividad,
comunicacion verbal y no verbal, persuasiva, comunicacién escrita, compromiso,
. delegacion, desarrollo de subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de
COMPETENCIAS: ha . N~ ) L . : I
servicio, escucha, energia, flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa,
liderazgo, meticulosidad, niveles de trabajo, planificacién y organizacién, resistencia,
sensibilidad organizacional, sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo
en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacién, colaboracion,
inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

CAPACIDADES
PROFESIONES:
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Experiencia en el Servicio Publico con conocimiento tebrico y practico en
procedimientos para sancionar faltas administrativas y posibles actos de corrupcién,

REQUERIMIENTOS asi mismo se requerird conocimiento y experiencia en materia de transparencia y

ESPECIALES: manejo de datos personales, y conocimiento en mecanismos de fiscalizacién y control
interno respecto a Organismos Publicos Descentralizados de la administracién piblica
Municipal.

Jefe del Departamento de Auditoriay Autoridad Investigadora.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora.
. Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control
ADSCRIPCION: del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

I.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de planear, organizar y dirigir las auditorias a obras publicas, servicios, programas sociales y bienes
a cargo del OOAPAS, a su vez podréa requerir la informacion necesaria para el seguimiento y control de los recursos,
por otro lado, también sera el responsable de elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa como
autoridad investigadora y presentarlo ante la autoridad substanciadora para que procede en términos de las Leyes de
Responsabilidades, a través de la calificacion de las faltas administrativas grave, no graves y de particulares.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Vigilar el cabal cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos vigentes en el ejercicio de los recursos
inherentes a la inversién publica y programas sociales;

Planear, organizar y dirigir las auditorias a obras publicas, servicios y programas sociales a cargo del OOAPAS, asi
como lo previsto en los convenios celebrados con otras instancias;

Requerir la informacién necesaria para el seguimiento y control de los recursos;

Participar en los procesos de licitacién para vigilar la correcta asignacion de las obras y servicios relacionados con las
mismas, en representacion del Director General;

Implementar otras medidas y controles que considere necesarios para el mejor cumplimiento de sus funciones;

Informar periédicamente al Titular del OIC de las actividades realizadas y los resultados obtenidos por el desempefio
de sus funciones para la adecuada toma de decisiones;

Presentar ante el Titular del OIC los expedientes de investigacion de faltas administrativas, para conocimiento;

Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa como autoridad investigadora y presentarlo ante la
autoridad substanciadora para que procede en términos de las Leyes de Responsabilidades. Realizando la calificacion
de las faltas administrativas grave, no graves y de particulares;

Ordenar la practica de visitas de verificacion;

Recibir e investigar las quejas y denuncias que se promuevan con motivo del incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos del OOAPAS, asi como de los particulares vinculados a faltas graves, de conformidad a Las
Leyes de Responsabilidades;

Instrumentar y promover la capacitacion permanente del personal del OOAPAS, cuando éstos lo soliciten en las
materias de competencia de la Jefatura;

Elaborar y ejecutar, con aprobacién del Titular del OIC, el Programa Anual de Auditorias del OOAPAS;

Realizar auditorias a las Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y deméas Unidades Administrativas que integren el
OOAPAS, para verificar y evaluar los sistemas de control interno, de registros contables y apego a las normas y
procedimientos establecidos; asimismo practicar auditorias y revisiones que permitan evaluar el desempefio;

Coordinar las acciones a fin de verificar que las Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y de mas Unidades
Administrativas que integren el OOAPAS, cumplan las politicas, normas y lineamientos establecidos por los diferentes
ordenamientos legales y los emitidos por la propia OOAPAS;

Asistir y participar en los procedimientos para la adquisicion y prestacion de servicios en términos de lo establecido
por las Leyes de la materia;

Comprobar mediante revisiones o inspeccion directa y selectiva, el cumplimiento por parte de las Direcciones,
Subdirecciones, Oficinas y de mas Unidades Administrativas que integren el OOAPAS, sobre el correcto ejercicio del
gasto publico y de los Presupuestos de Egresos e Ingresos;

Proponer para aprobacion del Titular del OIC, politicas y lineamientos para el mejor desempefio administrativo de las
Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y de mas Unidades Administrativas que integren el OOAPAS;

Elaborar y proponer para aprobacién del Titular del OIC, el informe de revision de la Cuenta de Hacienda Publica del
OOAPAS;

Coadyuvar con la Subdireccién de Administracion y Finanzas, para el establecimiento de las normas y procedimientos
en materia de registro, control, transferencia, desincorporacién y destino final de los bienes muebles e inmuebles
propiedad o al servicio del OOAPAS;




Supervisar que las Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y de mas Unidades Administrativas que integren el
OOAPAS, cumplan con las normas y disposiciones aplicables en materia de registro, conservacion, uso, destino final,
afectacion, baja y desincorporacién de bienes muebles e inmuebles;

Verificar, en cualquier tiempo, que los resguardos individuales de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
OOAPAS se encuentren debidamente actualizados;

Hacer revisiones en cualquier tiempo, sobre el correcto uso y estado de conservacién de los bienes muebles e
inmuebles propiedad o al servicio del OOAPAS y confirmar la existencia fisica de los mismos;

Solicitar y verificar, en cualquier tiempo, el padrén de uso de los vehiculos propiedad o al servicio del OOAPAS;

Instrumentar los mecanismos para la prevencion, correccién e investigacién de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcion de los servidores publicos del OOAPAS vy particulares, conforme a lo previsto en las Leyes de
Responsabilidades y a lo que establezca el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como acordar
la administracién y cumplimiento de las recomendaciones publicas no vinculantes que emitas el Comité y que sean
del ambito de su competencia;

Iniciar de oficio la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, por denuncia o derivado de
las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos;

Solicitar informacion y documentos dentro de la investigacion a cualquier autoridad, persona fisica o moral con el
objeto de establecer los hechos relacionados con la misién de presuntas faltas administrativas;

Implementar las acciones necesarias para la recepcion de denuncias por falta administrativas imputables a los
servidores publicos a los servidores publicos de OOAPAS, o bien referidas a las faltas de los particulares;

Realizar el tramite y desahogo de las investigaciones, por actos u omisiones de los servidores publicos del OOAPAS
o de particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas de acuerdo con la normatividad aplicable,
autorizando con su firma los acuerdos o informes;

Realizar los acuerdos, diligencias y notificaciones necesarias dentro de las investigaciones seguidas a los servidores
publicos del OOAPAS o particulares, habilitando para ello al personal del area correspondiente;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y deméas documentos relacionados con las investigaciones de su
competencia;

Elaborar y suscribir el informe de presuntas responsabilidades en caso de existir las mismas, en el que se determine
si existen elementos que presuman conductas constitutivas de probables faltas administrativas, calificando ademas
dichas faltas como graves o no graves. Hecho lo anterior, turnara el expediente al Departamento Juridico y Autoridad
Sustanciadora y Resolutora;

Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacién de faltas administrativas no graves,
conforme lo dispuesto por las Leyes de Responsabilidades;

Llevar todos los actos procesales respectivos en caracter de autoridad investigadora ante la Sala Administrativa
conforme a lo dispuesto por las Leyes de Responsabilidades;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares;

Solicitar el auxilio de la Fiscalia General del Estado para determinar la autenticidad de documentos;

Actuar como coadyuvante del Ministerio Publico adscrito a la fiscalia especializada en Combate a la Corrupcion,
cuando formule denuncias, derivadas de las investigaciones, previa aprobacién del Titular del OIC;

Las deméas que a la autoridad investigadores le atribuyan las Leyes de Responsabilidades o las que le sean
encomendadas por el Titular del OIC, dentro de la esfera de sus atribuciones.

Ill.- RELACIONES LABORALES:

OOAPAS, OSFAGS y ciudadania en general.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Titular del Organo Interno de Control del OOAPAS.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Licenciado en Derecho y/o Contador Publico y/o Ingenieria Fiscal Contable.
EXPERIENCIA 2 afios
REQUERIDA: '

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacién, control, capacidad critica, creatividad, comunicacion verbal y no
verbal, persuasiva, comunicaciéon escrita, compromiso, delegacién, desarrollo de
subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de

COMPETENCIAS:
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trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS Conocimiento y experiencia en procedimientos y mecanismos de investigacion sobre
ESPECIALES: presuntas faltas administrativas y actos de corrupcion, experiencia en el desarrollo
: de auditorias.

Jefe del Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutora.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutora.
. Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutora del Organo Interno
AEIERIEEIoN de Control del OOAPAS.
PUESTOS A SU CARGO: No aplica.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

|.- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de dar contestacion a las demandas impuestas encontrar del Organismo asi como de realizar los
estudios, emitir las opiniones y dictamenes derivados de las consultas de caracter juridico que le sean formuladas por
el Titular del OIC, por las otras Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y demas Unidades Administrativas que integren
el OOAPAS, y a su vez sera el responsable de darle substanciacion y resolucion a los expedientes que se generen
de posibles responsabilidades administrativas por parte de los servidores publicos del OOAPAS.

Il.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Realizar los estudios, emitir las opiniones y dictdmenes derivados de las consultas de caracter juridico que le sean
formuladas por el titular del Titular del OIC, por las otras Direcciones, Subdirecciones, Oficinas y deméas Unidades
Administrativas que integren el OOAPAS, y fijar, sistematizar y difundir los criterios de interpretacién y aplicacion de
las disposiciones juridicas que regulan el funcionamiento de esta Secretaria de conformidad con las normas,
lineamientos y criterios especificos que determine el titular de la Secretaria;

Compilar y actualizar las normas juridicas que conforman el marco legal del OOAPAS;

Coadyuvar en la elaboracion y revision, en su caso, de los anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos de
competencia del OOAPAS, de conformidad con los lineamientos especificos que determine el titular de la misma'y la
normatividad correspondiente;

Intervenir y representar al OOAPAS, en los procedimientos judiciales, laborales, mercantiles, civiles y administrativos
que ésta tenga injerencia, formulando demandas, denuncias o querellas y dando contestacién y seguimiento a las
mismas y reclamaciones en general que lleguen a formularse en contra del OOAPAS y en coordinacion con la
Sindicatura cuando sea en representacion del Municipio;

Bajo solicitud emitir opinion respecto de los convenios, acuerdos, circulares, contratos e instrumentos publicos, asi
como emitir opinién respecto de la modificacion, nulidad o rescision de los contratos o convenios que celebra el
OOAPAS;

Coordinarse con las unidades de asesoria o de apoyo técnico del Municipio en materia juridica para la atencion de
todos aquellos asuntos que por su trascendencia asi lo requieran;

Instrumentar tanto los informes previos y justificados a cargo del Director General como los recursos que deban
interponerse en los juicios de amparo en los que el OOAPAS, fuere parte, asi como intervenir en el cumplimiento de
las resoluciones respectivas;

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa contra servidores y exservidores publicos del
OOAPAS, asi como de particulares; por conductas que pudieren constituir responsabilidad en los términos de las
Leyes de Responsabilidades, detectadas con motivo de las quejas y denuncias, investigaciones de oficio o auditorias
realizadas por el OIC; y por otras instancias de control externo, tratdndose de faltas administrativas no graves;

Tramitar los procedimientos de responsabilidad administrativa, contra los servidores publicos y/o exservidores por
incumplimiento en la presentacién de su declaracién de situacién patrimonial, de intereses y fiscal;

Elaborar los informes en los juicios de amparo e interponer toda clase de recursos o medios de impugnacion, asi
como actuar en los juicios en los que el OOAPAS fuere parte, asi como intervenir para el cumplimiento de las
resoluciones respectivas;

Llevar el registro de procedimientos disciplinarios y sanciones impuestas a los servidores publicos;

Coadyuvar en la realizaciéon de los lineamientos para el proceso entrega-recepcion de la Administracion Puablica
Municipal, cuando asi se lo soliciten;

Coordinar con el personal del OIC, el proceso de entrega-recepcién del OOAPAS;
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Hacer uso de las medidas de apremio, necesarias para hacer cumplir sus Determinaciones, de conformidad con las
Leyes de Responsabilidades; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que delegue el Titular de la OIC dentro de la
esfera de sus atribuciones.

Ill.- RELACIONES LABORALES.:

Poder Judicial del Estado de Aguascalientes, Sala Administrativa y Direccion Juridica del Municipio de Rincén de
Romos.

INTERNAS:

PUESTO/AREA PARA:

Todas las Areas. El desahogo de sus actividades.

A QUIEN LE REPORTA: (JEFE INMEDIATO)

Titular del Organo Interno de Control del OOAPAS.

IV.- PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Minimo Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA Un afio
REQUERIDA: '

Adaptabilidad, analisis de problemas, andlisis, numérico, asuncion de riesgos,
automotivacion, control, capacidad critica, creatividad, comunicacién verbal y no
verbal, persuasiva, comunicaciéon escrita, compromiso, delegacién, desarrollo de
COMPETENCIAS: subordinados, decision, tolerancia al estrés, espiritu de servicio, escucha, energia,
flexibilidad, independencia, integridad, impacto, iniciativa, meticulosidad, niveles de
trabajo, planificacion y organizacién, resistencia, sensibilidad organizacional,
sensibilidad interpersonal, sociabilidad, tenacidad, trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion, creatividad e innovacién, comunicacion, colaboracion,
CAPACIDADES inteligencia emocional, toma de decisiones, y manejo de las redes sociales, contar
PROFESIONES: con capacidad analitica, ser una persona honesta, discreta e integra, contar con
: excelentes habilidades de comunicacién, atencion y tener conocimientos en
herramientas y aparatos de oficina, softwares y manejo de documentos.

REQUERIMIENTOS

ESPECIALES: No hay requerimientos especiales.
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SIMBOLOGIA
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REFERENCIA A OTRA PAGINA
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PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Correspondientes a la Subdireccién Técnica:

=

o g bhwh

Procedimiento de elaboracion de contratos de servicios de agua potable y
alcantarillado.

Procedimiento para cambio de nombre de usuario en sistema.
Procedimiento para venta de medidores de agua potable.

Procedimiento para generar constancias de no adeudo.

Procedimiento de recaudacion.

Procedimiento para aplicacién de subsidios, descuento INAPAM, recargos
y condonacion de saldos.

Correspondientes a la Subdireccién de Administracion y Finanzas:

N

Procedimiento para dispersiéon de Nominas.

Procedimiento para generacién de Estados Financieros.

Procedimiento de Revision y cumplimiento de las Obligaciones Fiscales
del OOAPAS.

Procedimiento para Pago de derechos de extracciéon de agua.
Procedimiento de elaboracién de Reportes para Informes de Cuenta
Publica.

Procedimiento de elaboracion de Estados Financieros para Reuniones del
Consejo.

Correspondientes al Organo Interno de Control:

Procedimiento para Auditorias.

Procedimiento de Recepcion de quejas para expedientes de posibles
Responsabilidades Administrativas.

Procedimiento para Substanciacion de Expedientes de Responsabilidades
Administrativas.

Procedimiento de Resolucion de Expedientes de Responsabilidades
Administrativas.

Procedimiento para Convenios entre OOAPAS y Fraccionamientos.
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SUBDIRECCION TECNICA.

Area administrativa: Departamento de Comercializacion de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
Tramite/Procedimiento: Procedimiento de elaboracién de contratos de servicios de agua potable y alcantarillado.

Encargado(S) de realizarlo: Auxiliar de Comercializacion.

NUMERO

PASOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1

Ciudadano Solicita
contratacion del servicio.

El usuario se presenta a las ventanillas del OOAPAS a solicitar informacién sobre la
contratacion del servicio de agua potable, dicha informacion seréd brindada por el
Auxiliar de Comercializacion, sefialandole los requisitos y costos.

Verifica la factibilidad del
servicio.

Una vez que el usuario recibe la informacién necesaria y conoce los costos de
contratacion del servicio, de querer contratarlo, indicara al Auxiliar de
Comercializacion, para que este realice la orden de revisién al personal operativo, y
este Ultimo se encargue de acudir al domicilio para verificar si es o0 no es factible,
atendiendo a los criterios establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio de Rincén
de Romos, haciéndole saber al ciudadano que para dar continuacién al tramite se
presente al dia siguiente habil para conocer si dicha solicitud fue aprobada o no.

Autorizacion
SI/NO

Una vez que el personal operativo acude al domicilio y verifica la factibilidad,
informara al Auxiliar de Comercializacion, esto para efecto de cuando se presente el
ciudadano en busca de la respuesta a su solicitud se le pueda brindar la misma, y
para efecto de no haberse aprobado dicha factibilidad se continuara en el “"paso 4”7,
para el supuesto en gue si haya sido aprobada, se informara al Director General,
para que este autorice la elaboracién del contrato e instalaciéon continuado en el
“paso 5”.

De no autorizarse se le
informa al ciudadano

Para el caso en que el personal operativo haya determinado que no es posible la
instalacion del servicio en el domicilio solicitado, se le informara al ciudadano, para
gue este solvente las deficiencias sefialadas o realice las acciones correspondientes
gue le sean indicadas para poder instalar el servicio, en este caso tendra que
presentarse nuevamente a realizar otra solicitud.

De ser autorizada se
realiza la revision de
documentacion.

De haberse determinado factible y autorizada para su contratacién por parte del
Director General, se le informara al ciudadano y el Auxiliar de Comercializacion le
requerird la documentacion solicitada para su revision e inicie el registro de su
informacion como usuario. Esta documentacion consiste en: documento de la
propiedad, nimero oficial e identificacion.

Captura de datos
generales en el sistema.

Una vez revisada y valida la documentacion, el Auxiliar de Comercializacion
registrar4 dentro del sistema electrénico del OOAPAS los datos generales del
usuario, que son: domicilio, nombre, numero catastral.

Elaboracion de
presupuestoé y pago.

Una vez registrados los datos del usuario se le asigna un numero de medidor y
contrato, por lo que posteriormente se le notifica el total del pago que debera realizar
y se procede al pago en las cajas del OOAPAS.

Impresioén y firma del
contrato.

Una vez realizado el pago deberd mostrar el comprobante al Auxiliar de
Comercializacion, y este procedera a imprimir el contrato en dos tantos originales, se
les coloca el sello oficial del OOAPAS y se remite para firma del Director General y
del usuario, entregandosele un tanto al usuario y el otro queda en resguardo de los
expedientes del Organismo.

Orden de trabajo.

Posteriormente a la firma del contrato, se realiza e imprime la orden de trabajo para
pasarla al personal operativo a través del encargado del almacén para que programe
la instalacion de la toma.

10

Instalacién de toma.

En apego al cronograma de trabajo del area operativa, el personal encargado para
esto se presentara en el domicilio a realizar la instalacién.

11

Alta de contrato.

Una vez hecha la instalacion se procede a dar de alta en el sistema para empezar a
generar los recibos bimestrales.

12

Fin del procedimiento.

Realizado todo lo anterior se tendra por concluido este procedimiento.
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1. Procedimiento de elaboracion de contratos de servicios de agua potable y alcantarillado.

Ciudadano.

Auxiliar de
Comercializacion.

Departamento

Operativo.

Director General.

Ciudadano solicita

Brinda informacion
al ciudadanoy

ratacion del servicio.

De no autorizarse se

generaorden de
trabajo.

le informa al
ciudadano.

Fin del Procedimiento.

Deser autorizada se

Verificala
factibilidad del
servicio.

Autorizacion.

realiza la revision de 3
documentacion.

Captura de datos
generalesen el
sistema.

Elaboracion de
presupuesto y pago.

Impresion y firma

h 4

del contrato.

Orden de trabajo.

Instalacion de toma.

Alta de contrato

Autorizacion
y firma del
contrato.
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Area administrativa: Departamento de Comercializacion de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.
Tramite/Procedimiento: Procedimiento para cambio de nhombre de usuario en sistema.
Encargado(S) de realizarlo: Auxiliar de Comercializacion.

requisitos.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 SEOIHL:: istl;?riffgfmg;?;ngzé El usuario se presenta en las ventanillas de atencion del OOAPAS a solicitar
el cambio de nombre. informacion sobre el tramite referente a cambiar el nombre de usuario.
Por lo que en primer instancia el Auxiliar de Comercializacion verificara si existen
adeudos relacionados a esta cuenta, que de existir, no podra continuar el tramite
Se le brinda la hasta liquidar el total de adeudos, caso contrario si no existen adeudos, indicara al
2 informacion e indican los | usuario la informacion correspondiente, asi como los requisitos y el costo para

realizar el cambio de nombre, dichos requisitos que seran: no tener adeudo y predial
a nombre del nuevo titular o documento que acredite la propiedad e identificacion
oficial del nuevo titular.

De cumplir con los
3 requisitos se le solicita
realice el pago.

De cumplir con el total de requisitos el usuario solicitara al Auxiliar de
Comercializacion continuar con el tramite, y este se encargara de realizarle la orden
de pago, para que el usuario se dirija a realizar el mismo en las cajas del Organismo
y posteriormente a realizarlo, continuara con el trdmite en ventanilla.

Se realiza el cambio de

Una vez realizado el pago, el usuario entregara al Auxiliar de Comercializacion el

4 . comprobante, para que este proceda a realizar el cambio del nombre del usuario en
nombre en el sistema. .
el sistema.
Realizado el cambio en el sistema, el Auxiliar de Comercializacion imprimira el
Se entrega comprobante . :
5 del tramite realizado comprobante del cambio de nombre en dos tantos, entregando uno al usuario y el
) otro quedando en resguardo del expediente del Organismo.
6 Fin del procedimiento. Realizado todo lo anterior se tendra por concluido este procedimiento.

2. Procedimiento para cambio de nombre de usuario en sistema.

Usuario.

El usuario se presenta a
solicitar informacién para el
cambio de nombre.

Comprobante de
cambio de

Auxiliar de

o o Cajas.
Comercializacion.

Se le brinda la
informacion e
indican requisitos.

De cumplir con los
requisitos se le
solicita realice el
pago.

Usuario
realiza pago.

A4

Se realiza el cambio
del nombre en el
sistema.

Se entrega

nombre.

comprobante de
tramite realizado.

Fin del Procedimiento.

un
(0)]




Area administrativa: Departamento de Comercializacion de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.

Tramite/Procedimiento: Procedimiento para venta de medidores de agua potable.

Encargado(S) de realizarlo: Auxiliar de Comercializacion.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El usuario se presenta en ) B -
1 ventanilla parg la compra El usuario se presenta en las ventanillas del OOAPAS para solicitar la compra de un
A nuevo medidor de agua potable.
de medidores. guap
Se le brinda la i iz " B i )
informacion El Auxiliar de Comercializacion, le brinda la informaciéon necesaria respecto a la
2 correspondiente v se compra de un nuevo medidor, y sefialando a su vez el costo del mismo, por lo que
esp Y le genera el presupuesto.
realiza presupuesto.
Si el usuario decide Una vez informado el usuario, y decide realizar la compra, el Auxiliar de
3 adquirir el medidor se le Comercializacion le generara una orden de pago, para que se dirija a las cajas del
entrega orden de pago. Organismo para realizar el pago.
Una vez realizado el pago por parte del usuario, entregara el comprobante en la
Se realiza la orden de ventanilla al auxiliar de Comercializacion, para que este pueda elaborar la orden de
4 ) - e trabajo que se generara para el personal operativo para que, a través del Encargado
trabajo para instalacion. . . . .
del Almacén, pues sera este quien entregue el medidor, para que el personal se
programe a realizar la instalacién del medidor en el domicilio segin corresponda.
Se realizan los trabajos L . ’
h I En atencién a la carga laboral y al cronograma de trabajos del personal operativo,
5 correspondientes para la . . g ° h -
: ” ) este procedera a acudir al domicilio a realizar la instalacion.
instalacion del medidor.
Posteriormente a la instalaciéon el personal operativo que se haya encargado,
6 Se da de alta el medidor | notificara al Auxiliar de Comercializacién, para que este proceda a dar de alta en el
en la cuenta del usuario. | sistema el nuevo nimero de serie del medidor que corresponda a la cuenta del
usuario.
7 Fin del procedimiento. Realizado todo lo anterior se tendra por concluido este procedimiento.

3. Procedimiento para venta de medidores de agua potable.

Usuario.

Comercializacion.

Auxili .
uxiliar de Encargado de Almacén.

El usuario se presentaen
ventanilla para la compra de

medidor.

mammm e COTrespondiente y

Se le brindala

informacion

se realiza
presupuesto.

Si el usuario decide
adquirir el medidor

se le entrega orden
de pago.

Fin del Procedimiento.

. Usuario
Ladl .
realiza pago.
Se realizan los trabajos
Se realizala orden correspondientes para
de trabajo para » la instalacion del
instalacién. medidor.

Se da de alta el
medidor en la
cuentadel usuario.

56




Area administrativa: Departamento de Comercializacion de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.

Tramite/Procedimiento: Procedimiento para generar constancias de no adeudo.

Encargado(S) de realizarlo: Auxiliar de Comercializacion.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El usuario se presenta en las ventanillas del OOAPAS para solicitar una constancia
1 Usuario solicita de no adeudo en su servicio de agua potable, por lo que el Auxiliar de
constancia de no adeudo. | Comercializacién, les brindara la primera informacion respecto a los requisitos para
poder generar la constancia.
Se le solicita Una vez informado el usuario, el Auxiliar de Comercializacion solicitara la
2 Identificacion identificacion oficial del titular para identificar el nUmero de servicio, y poder proceder
) a la busqueda de informacién.
o Una vez identificado el servicio del usuario que solicita, se verificara en el sistema
3 Verificacion de datos. . ’
gue la cuenta este sin adeudo.
4 Presupuesto De encontrarse sin adeudos, se le realiza el presupuesto al usuario y se le genera
P ’ una orden de pago, para que este pase a cajas a realizar el pago.
El usuario deberd pasar a las Cajas del Organismo a realizar el pago
5 Pago. correspondiente y se entrega la factura al usuario, mismo que mostrara al Auxiliar
de Comercializacién que este pueda generar la Constancia de no adeudo.
. . Una vez comprobado el pago por parte del usuario, el Auxiliar de Comercializacion,
6 Impresion de constancia. | .~ . - . j )
imprime en dos tantos la constancia, misma que se valida con la firma y sello.
. El usuario firma de recibido y se le entrega la Constancia de no adeudo,
7 Entrega de constancia. . : .
posteriormente el acuse se archiva en los expedientes del OOAPAS.
8 Fin del procedimiento. Realizado todo lo anterior se tendra por concluido este procedimiento.

4. Procedimiento para generar constancias de no adeudo.

Usuario solicita constancia de
no adeudo.

Usuario.

Entrega de
constancia.

Fin del Procedimiento.

Auxiliar de
Comercializacion.

Se le solicita
identificacion.

Verificacion de
datos.

Presupuesto.

Impresién de
constancia.




Area administrativa: Departamento de Comercializacion de la Subdireccién Técnica del OOAPAS.

Tramite/Procedimiento: Procedimiento de recaudacion.

Encargado(S) de realizarlo: Cajeros.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Se genera la ruta para cargarla en el celular en el programa Agua Procesos para
1 Toma de lecturas. g P 9 " Prog 9 P
realizar casa por casa la toma de lectura y fotografia.
Se exporta la informacion contenida en los teléfonos al Sistema Agua Soluciones,
2 Captura de lecturas. f 9
asi como las fotografias tomadas.
Se genera un reporte de los inmuebles que tienen un consumo igual o mayor a 80
3 Andlisis de consumo. metros cubicos con la finalidad de realizar un andlisis para ver si es anomalia, fuga
de agua o consumo,
Se genera un respaldo antes de realizar la facturacion, con la finalidad de tener un
4 Respaldo. ; - .
registro al cierre del bimestre.
5 Revision Se realiza una revision general para dar de alta contratos nuevos, medidores, bajas
’ temporales, reconexiones y cambios de tipos de servicio.
6 Facturacion. Se realiza la facturacion del padron completo
7 Impresion de recibo. Se imprime la totalidad de avisos-recibos por ruta.
. Se entregan los avisos-recibos por ruta en la cabecera municipal, en las
8 Entrega de recibos. -
comunidades se entregan al recaudador.
Se presenta el usuario con su aviso-recibo en cajas del OOAPAS o con el
Pago por parte del - . .
9 usuario recaudador de cada comunidad a realizar su pago, se sella, se le separa el taléon y
) se entrega al usuario.
Se realiza un reporte diario de ingresos con todos y cada uno de los recibos pagados,
10 Reporte de ingresos. asi como los presupuestos generados de venta de viajes de agua, medidores, y
diferentes tipos de servicio generados durante el dia.
11 Deposito al banco. Se cuenta y se envia al Banco para registrar el ingreso diario.
12 Fin del procedimiento. Realizado todo lo anterior se tendra por concluido este procedimiento.
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5. Procedimiento de recaudacion.

Encargado de

Auxiliar de Lecturas. S
Comercializacion.

4 Captura de lecturas

Andlisis de
consumo.

Respaldo.

facturacion

Impresion de
recibos.

Departamento
Operativo.

Cajeros.

Pago por parte

g Entrega de recibos.

A 4

del usuario.

Reportede
ingresos.

Deposito al banco.

Fin del Procedimiento.
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Area administrativa: Departamento de Comercializacion de la Subdireccion Técnica del OOAPAS.
Tramite/Procedimiento: Procedimiento para aplicacion de subsidios, descuento INAPAM, recargos y
condonacion de saldos.

Encargado(S) de realizarlo: Auxiliar de Comercializacién/Cajeros.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El usuario solicita un

1 descuento o beneficio de | El usuario solicita un descuento o beneficio de pago.

pago.

Se verifica el esta_do de El Auxiliar de Comercializacion revisa el estado de cuenta del inmueble para verificar

2 cuenta del usuario en P yt

. en qué situacion de pago o adeudos se encuentra.

sistema.
De cubrir los

3 requerimientos para El Auxiliar de Comercializacion solicita copia del INE del titular para poder generar el

poder recibir un beneficio | subsidio.
se solicitan documentos.

Se aplica el descuento en

4 . Se procede a aplicar el movimiento en la factura en sistema.
sistema.
5 Usuario realiza pago en Se genera el pago para que el usuario lo realice en cajas entregandosele el
cajas. comprobante correspondiente.
6 Fin del procedimiento. Realizado todo lo anterior se tendra por concluido este procedimiento.

6. Procedimiento para aplicacidon de subsidios, descuento INAPAM, recargosy
condonacién de saldos.

. Auxiliar de .
Usuario. SR Cajas.
Comercializacion.

El usuario solicita un Se verifica el estado
descuento o beneficio de de cuenta del
pago. usuario en sistema.

De cubrir los
requerimientos para
poder recibir un
beneficio sesolicitan los
documentos.

Se aplica descuento Usuario realiza el

en sistema. pago.

Fin del Procedimiento.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Area administrativa: Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Tramite/Procedimiento: Procedimiento para dispersion de Néminas.

Encargado(s) de Realizarlo: Subdirector de Administracion y Finanzas.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El Jefe del Departamento de Compras y Recursos Humanos procesa en el Sistema
1 Procesar movimientos | Nomipag los movimientos de Altas, bajas, incidencias, compensaciones, prestamos,
en sistema. caja de ahorro, cuota sindical, entre otros conceptos respecto a las néminas de cada
empleado.
El Encargado de Recursos Humanos genera el reporte de lista de raya con los totales
2 Generar lista de rayas. | por direccion, asi como el total general, lo imprime y revisa que cuadren los descuentos
aplicados.
3 Revision y a,utquzacmn Envia el reporte impreso al Subdirector de finanzas para su revision y autorizacion.
de la némina.
4 Generalr):':zrglvo para | g Encargado de Recursos Humanos genera el archivo para banco.
5 Autorizacién de Se generan los documentos para la autorizacién de los pagos a realizarse por concepto
transferencias. de salarios y deducciones correspondientes al periodo.
6 Cargar archivo de Abrir el portal de Banorte y cargar el archivo de pago, realizar transaccién y descargar
pago. acuse.
7 Timbrado e Impresién | El Encargado de Recursos Humanos realiza el timbrado de recibos de némina, asi
de recibos de némina. | como la impresion de los mismos en el sistema de Nomipag.
8 Fin del procedimiento. | Realizado todo lo anterior se tendra por concluido este procedimiento.

1. Procedimiento para dispersién de nominas.

Jefe del Departamento de
Compras y Recursos Humanos.

Subdirector de
Administracién y Finanzas.

Encargado de Recursos
Humanos.

Procesa los movimientos en
sistema Nomipag.

Autorizacién de

Revisién y
a4 aUtorizacion dela

némina.

Generalistade
rayas.

Genera archivo para [

transferencias.

Cargar archivo de

Timbrado e

pago.

impresion de
recibos de nomina.

Fin del Procedimiento.
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Area administrativa: Subdireccioén de Administracién y Finanzas.

Tramite/Procedimiento: Procedimiento para generacion de Estados Financieros.

Encargado(s) de realizarlo: Subdirector de Administracion y Finanzas.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
En cumplimento a los procedimientos que en materia financiera se deben realiza en
1 Inicio del procedimiento. | el Organismo, el Subdirector de administracion y finanzas de forma mensual
generara los Estados Financieros.
Se registran todas las operaciones realizadas en el periodo a presentar tanto de
2 Registro de operaciones | Ingresos como de Egresos y Presupuestales en el sistema SAACG.NET; atendiendo
financieras. al Clasificador Por Objeto del Gasto, Clasificador por Rubro de Ingresos Ley de
Disciplina Financiera y a la normatividad vigente de la CONAC.
Cuando todas las operaciones han sido registradas acto seguido se hace una
3 Revisién de Informacién. | revision de todos y cada uno de los reportes para la detectar errores e
inconsistencias.
4 Correcciones y/o Derivado de la revision se hacen las correcciones, reclasificaciones contables y
modificaciones. Modificaciones Presupuestales.
Generacién de Estados En el Sistema SAAC_G NET el menu Reportes, Es_tgdos Financieros se generan los
5 Fi - reportes correspondientes a Estados de Informacion Contable, Estados e informes
inancieros. - . P
Presupuestarios, Estados e informes Programaticos.
6 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.

2. Procedimiento para generacién de estados financieros.

Subdirector de Administracién y Finanzas.

Inicio del
procedimiento.

Registro de
operaciones
financieras.

Revision de
informacion.

Correcciones y/o
modificaciones.

Generacion de
estados financieros.

Fin del
Procedimiento.
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Area administrativa: Subdireccioén de Administracién y Finanzas.

Tramite/Procedimiento: Revision y Cumplimiento de las Obligaciones Fiscales del OOAPAS.

Encargado(s) de realizarlo: Subdirector de Administracion y Finanzas.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
En atencién a la legislacion fiscal aplicable para el OOAPAS, el Subdirector de
1 Inicio del Procedimiento Administracion y Finanzas, da inicio al procedimiento de revision y cumplimento de
las obligaciones fiscales del OOAPAS
2 Establecer las Estas se encuentran determinadas en el Documento Estado de Situacion Fiscal del
obligaciones fiscales OOAPAS, que emite el SAT.
. ISR Sueldos y Salarios;
. ISR Asimilables a Salarios;
3 Reconocimiento de . ISR Servicios Profesionales;
Obligaciones fiscales . ISR Arrendamiento de inmuebles;
. IVA Impuesto al Valor Agregado; y
. IVA Servicios Profesionales.
- Las obligaciones fiscales se les da cumplimiento antes del dia 17 del mes inmediato
4 Fechas de cumplimiento S .
siguiente al del periodo a declarar.
Para elaborar las declaraciones que den cumplimiento a cada una de las
obligaciones fiscales se emiten reportes del sistema SAACG. NET para determinar
5 Elaboracién y envio de el importe a declarar de cada una de las obligaciones y se presentan en la pagina
declaraciones del SAT. Linea de Captura La pagina del SAT una vez presentada la declaracién de
todas y cada una de las obligaciones fiscales nos genera una Linea de Captura con
importe a pagar y vigencia.
. Una vez obtenida la Linea de Captura se informa al Director General para su
6 Pago Linea de Captura A " .
autorizacion de pago y al Departamento de Contabilidad para su pago en linea.
7 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.
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3. Procedimiento de revision y cumplimiento de las obligaciones
fiscales del OOAPAS.

Subdirector de Administracion y Finanzas.

° 0 Establecer e
Inicio del identificar las
procedimiento. obligaciones

fiscales.

Reconocimiento de
obligaciones
fiscales.

Fechas de
cumplimiento.

Elaboracion y envio
de declaraciones.

Generacion de
estados financieros.

Fin del
Procedimiento.
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Area administrativa: Subdireccioén de Administracién y Finanzas.

Tramite/Procedimiento: Pago Derechos de Extraccion de Agua.

Encargado(s) de realizarlo: Subdirector de Administracion y Finanzas.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El dltimo dia del mes de cada trimestre (31 de marzo, 30 de junio, 31 de octubre y
1 Toma de Lecturas. 31 de diciembre) se toma la lectura de los macro medidores de cada pozo que miden
los litros extraidos en el trimestre.
L Una vez obtenidas las lecturas de cada pozo se hace un reporte para dejar evidencia
2 Elaboracion de Reporte. y llevar bitacora.
3 Envio reporte a Se envia electrénica y fisicamente el reporte a CONAGUA con la solicitud de apoyo
CONAGUA vy solicitud. y Linea de Captura para el Pago de Derechos de Extraccion.
Una vez recibida la Linea de Captura por parte de CONAGUA para el Pago de
- Derechos de Extraccion se hace la solicitud de recurso a Tesoreria Municipal del
4 Solicitud de Recurso. Municipio de Rincon de Romos mismo que es aprobado en su Presupuesto de
Egresos para este fin.
5 Pago de Derechos de Toda vez que la Tesoreria Municipal del Municipio de Rincén de Romos nos ha
Extraccion. transferido los recursos se procede a hacer el pago en linea.
6 Registro del Pago de Una vez hecho el pago se imprime el comprobante se envia evidencia a Tesoreria
Derechos de Extraccion. | Municipal y se procede a hacer el registro contable del pago.
7 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.

4. Procedimiento para pago de derechos de extraccion de agua.

Subdirector de Administracion

Departamento Operativo.

procedimiento.

Toma de lecturas.

Inicio del

Tesoreria Municipal

CONAGUA. Rincon de Romos.

y Finanzas.

Se envia reporte °

CONAGUA y
solicitud de linea de
captura.

Elaboracion de
reporte.

Solicitud de
recursos.

Solicitud de recurso.

Pago de Derechos
de Extraccion.

Fin del Procedimiento.
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Area administrativa: Subdireccioén de Administracién y Finanzas.

Tramite/Procedimiento: Reportes de Informes de Cuenta Publica.

Encargado(s) de Realizarlo: Subdirector de Administracion y Finanzas.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
En atencién a las obligaciones que el OOAPAS como Organismo Publico
1 Inicio del Procedimiento. | Descentralizado tiene financieramente, es que mensualmente el Subdirector de
Administracién y Finanzas realizara los reportes de informe de cuenta pubica.
2 Registro de informacién Se registra todas las operaciones realizadas en el periodo en el sistema
9 " | SAACG.NET.
3 Generacion de reportes Dentro del aparatado de reportes en el sistema SAACG.NET se genera el informe
SAACG.NET. periédico y cuenta publica.
4 Guardar informacion Se guarda por carpetas separadas en reporte contable, reporte presupuestal y
SAACG.NET. reporte programatico.
L Se hace la impresién de cada uno de los reportes por apartado y se envian en forma
5 Impresion de reportes. digital al Consejo Directivo para su revision y analisis.
6 Aprobacion y firmas. Er) Ig reunion de Consejo Directivo somete a votacion la aprobacion de Cuenta
Publica.
. . Se envia de forma digital e impresa los reportes a Tesoreria Municipal para su
’ Envio a Tesoreria. consolidacién con la del Municipio.
L Se hace la publicacién de la Cuenta Publica dentro del portal del Municipio en
8 Publicacion. apartado del OOAPAS.
9 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.

5. Procedimiento de elaboracion de reportes para informes de cuenta publica.

Subdirector de
Administracién y Finanzas.

Consejo Directivo del OOAPAS.

Tesoreria Municipal
Rincén de Romos.

Departamento de
Sistemas del Municipio.

Inicio del

procedimiento.

Registro de
informacion

Generacion de
reportesen
SAACG.NET

Guardar
informacion en
SAACG.NET

Publicacion.
Impresién de

reportesy envio
digital.

Fin del Procedimiento.

Aprobacion y
firmas.

Se envian reportes a
Tesoreria.
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Area administrativa: Subdireccioén de Administracién y Finanzas.

Tramite/Procedimiento: Estados Financieros para Reuniones del Consejo.

Encargado(s) de Realizarlo: Subdirector de Administracion y Finanzas.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Inicio del procedimiento. Inicio del procedimiento.

. ! Para el cierre Presupuestal y Financiero de cada periodo a reportar es necesario

Cierre del periodo a ; S " ; - . :
2 efectuar primero una revisién para verificar que no haya inconsistencias, asi como
reportar. .
que todos los reportes estén cuadrados.
3 Generacion de reportes Dentro del aparatado de reportes en el sistema SAACG.NET se genera el informe
SAACG.NET. periédico y cuenta publica.
4 Guardar informacién Se guarda por carpetas separadas el reporte contable, reporte presupuestal y
SAACG.NET. reporte programatico.
5 Generacion de ficha Se genera un resumen del periodo de informacion de los ingresos recaudados y
informativa. presupuesto ejercido.
. Se envia por correo la informacién para su revision y analisis previo a la reunion de
6 Envio de reportes. h
consejo

7 Aprobacién v firmas En la reunién de consejo se someten a votacion los Estados Financieros del periodo

p y ' y una vez aprobados, se firma el acta y es firmada por los integrantes del consejo.
8 Impresién de reportes. Se hace la impresién de cada uno de los reportes por apartado para firma.
9 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.
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6. Procedimiento de elaboraciéon de Estados Financieros para reuniones del Consejo.

Subdirector de Administraciony

. Consejo Directivo del OOAPAS.
Finanzas.

Inicio del
procedimiento.

Cierre del periodo a
reportar.

Generacion de
reportesen
SAACG.NET

M @ Envio dereportes.

Guardar
informacion en
SAACG.NET
Aprobacién y firma
deacta.

Generacion de ficha
informativa.

Impresion de
reportes.

Fin del Procedimiento.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Area administrativa: Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora.

Tramite/Procedimiento: Auditorias.

Encargado(s) de Realizarlo: Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora, y Titular del OIC.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El Titular del OIC en atencién a la Legislacion aplicable y al programa
1 Gira oficio para ordenar auditoria operativo anual ordena y gira oficio a la unidad auditora para que inicie un
proceso de verificacion en el area o unidad administrativa que sefiale.
. - S N El Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora recibe
Recibe oficio de inicio de auditoria y . 2 . ) i . i
2 e h i del Titular del Organo el oficio mediante el cual solicita se realice auditoria
solicitud de informacion. .
sobre un area o departamento.
Realiza andlisis v procede a realizar Se realiza una revision y cuenta del inventario del area o departamento
3 auélitzria esto para efecto de poder garantizar no exista un mal manejo de los
) recursos y se tenga perdida de estos.
Derivado de la revision del inventario se verifica el manejo de los recursos
4 Se identifican posibles riesqos y bienes, asi mismo se revisa que estén en posesion del area o
P 90s. departamento, para efecto de verificar posibles riesgos, y determinar si
existen irregularidades o no.
Se remite informe al Titular del 6rgano para informar que todo esta
Para el caso en que se detecte que funcionando correctamente, esté tendrd que otorgar al area o
5 . ; . departamento el nivel de cumplimiento, y el Departamento de Auditoria
no existen irregularidades. . - Lo P
realizara el programa mensual o bimestral de auditorias para el area o
departamento auditado, y en este supuesto finaliza el procedimiento.
. ) El Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora en caso
De no detectar irregularidades se ) . P -2 .
- . . de encontrar una irregularidad debera girar un oficio al area o
6 notifica y emite el nivel de . h
P departamento y recomendar los mecanismos de control para garantizar el
cumplimiento. . .
buen manejo de recursos que deba implementarse.
El Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora remite al
7 De si identificarse irregularidades se | Titular del 6rgano un informe de la auditoria realizada, el Titular debera
notifica al area auditada. solicitar al area o departamento auditado subsanar el error, y remitir
pruebas de esto.
El Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora da
8 Se informa al Titular del OIC el seguimiento al area o departamento para vigilar el cumplimiento de las
informe de irregularidad. recomendaciones para subsanar el error, en caso de haber cumplido
informara al Titular, y se otorgara el nivel de cumplimiento.
Se vigila el avance en la solvatacion Se vigila el avance en la solvatacion y en caso de cumplimiento se
9 Y €n caso qe cumpllmlentq se encarga el nivel de cumplimiento.
encarga el nivel de cumplimiento.
En caso de detectar que no se En caso que el area o departamento no diera cumplimiento a las
) ar g S recomendaciones para subsanar el error, el Jefe del Departamento de
10 subsano la irregularidad se abrira . : . A I
; Auditoria y Autoridad Investigadora por oficio iniciara el Procedimiento de
expediente. - - ?
Responsabilidad Administrativa.
11 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.
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1. Procedimiento para Auditoria.

Titular del Organo Interno de Control
del OOAPAS.

Gira oficio para ordenar

Jefe del Departamento de Auditoria y

Autoridad Investigadora.

Recibe oficio de
inicio de auditoriay

auditoria.

Deno detectar
irregularidades se

solicitud de
informacion.

Realiza analisis y
procede a iniciar
auditoria.

Se identifican
posibles riesgos.

Existen

notifica y emite el
nivel de
cumplimiento.

irregularidades.

Area administrativa u
Operativa.

Desi detectarse
irregularidades se
notifica al area
auditada.

Se informa al Titular

Se vigilaelavance
en lasolventacién
delaobservaciony

del OIC el dictamen
deimegularidad.

en caso de

cumplimiento se
otorga nivel de
cumplimiento.

En caso de detectar
que no se subsano
la irregularidad se
abrird expediente.

Fin del Procedimiento.

y
Deberd
solventar las
observaciones
realizadas.
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Area administrativa: Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora.

Tramite/Procedimiento: Procedimiento para inicio de expedientes de posible responsabilidad administrativa.

Encargado(s) de Realizarlo: Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El ciudadano presenta queja ante el Organo Interno de Control a través del
Departamento de Auditoria y Autoridad Investigadora, esté se encargara de verificar
si la denuncia cumple con los requisitos necesarios para iniciar un procedimiento,
i . de lo contrario si no cumple se desecha y finaliza., el inicio pude darse por las
Recepcion de denuncia S )
ciudadana u observacién siguientes razones. . . . " .
1 d o De las practicadas por la Auditoria Superior de la Federacion, Organo Superior de
e auditoria interna o AL -
externa. FISE)ahZ&CIOI"I del Estado de Aguascall_e_ntes o} Interna's.' '
Articulo 79. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes.
Cuando se detecte alguna irregularidad y tenga conocimiento la Autoridad
Investigadora.
Después de comprobar que la queja cumple con los requisitos, se procede a
verificar si la queja entra en una situacion o hecho que requiera iniciar investigacion
Recibe denuncias u para un procedimiento, para el caso en que no el Jefe del Departamento de
2 observaciones y turna ala | Auditoria y Autoridad Investigadora emitird un acuerdo conclusivo, y se enviara a
unidad investigadora. archivo, y finaliza el tramite notificandole al quejoso el resultado de accion.
(Articulo 8. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes.)
Realiza el estudio de la
denuncia u observac_lo'nz de Articulo 77. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
3 ser procedente se inicia Aguascalientes
expediente, de no serlo se '
notifica al promovente.
De no resultar procedente
se notifica al Titular del OIC
4 a través de un oficio de Se Engrosa el Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.
asunto concluido para
archivo.
De ser procedente se
5 inician las labores de De ser procedente se inician las labores de investigacion.
investigacion.
Durante la investigacion se
6 estudiara y determinara si Durante la investigacion se estudiard y determinara si existe una posible falta
existe una posible falta administrativa.
administrativa.
7 ExpedAedr:;einliDSrter Zﬁg: Falta Expediente Presunta Falta Administrativa.
Requerimiento de
8 Informacion o Articulos 9, 81, 82, 96 y 97. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
Documentacion para de Aguascalientes.
Esclarecer los Hechos.
9 Concluidas Diligencias de | Se determinard si existen 0 no actos u omisiones que constituyan falta
Investigacion. administrativa.
10 Inexistencia de Actos u Articulo 86. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Omisiones de falta. Aguascalientes.
Art. 86. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
11 Si se generan nuevas pruebas y no prescribe la facultad de la Autoridad, vuelve a
investigacion, de lo contrario se concluye el asunto. Articulo 86 y 60. Ley de
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De considerarse no grave,
se emite Acuerdo de
Conclusién y Archivo.

Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes. Prescribe en 3
afios.

Determina la Existencia de

Articulo 8. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

12 Faltas, Asila Presunta Se realiza la Determinacién, Calificacion y Autos Preparatorios.
Responsabilidad.
Establece las Faltas
13 Administrativas Graves y Articulo 2. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
No Graves de los
Servidores Publicos.
Puede ser por falta Administrativa Grave o No Grave. Articulo 100. Ley de
14 Informe de Presunta Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes. Si se advierte
Responsabilidad. comision de cualquier otra falta, elaborar diverso informe de presunta
responsabilidad.
15 Grave Articulo 86 y 60. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
) Aguascalientes. Prescribe en 7 afios.
16 Sala Facultada para Articulo 10, 12, 64 y 193 fraccion Il. Ley de Responsabilidades Administrativas del
Resolver. Estado de Aguascalientes.
Una vez Calificada la
Conducta se Incluira el Articulos 86, 88, 90, 91, y 93. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
17 .
Informe (PRA) y Presenta | de Aguascalientes.
(AS).
Autoridad InvesUggdora El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la Determinacion y
18 Presenta a Autoridad Calificacion de la Falta.
Substanciadora. '
19 Fin del procedimiento. Fin del procedimiento.
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2. Procedimiento para inicio de expedientes de posible responsabilidad administrativa.

Titular del Organo Interno de Control del Jefe del Departamento de Auditoria y Autoridad
OOAPA Investigadora.

Realiza el estudio de la
denuncia u observacién, de
ser procedente seinicia
expediente, de no serlo se
notifica al promoviente.

Recepcién de denuncia
ciudadana u observacién de
auditoria intemna o externa.

a Recibe denuncia u

observaciones y
turna a la unidad . . De ser procedente se
investigadora. éProcede? inician Ias. |ab9lres de
investigacion.

Durante la investigacion se
estudiaray determinara la
posible existencia de una
falta administrativa.

Deno resultar
procedente se
notifica al através
de un oficio de
asunto concluido
para archivo.

Expediente Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

Requerimiento de
Informacién o
Documentacion para
Esclarecer los Hechos.

Concluidas Diligencias
de Investigacion.

Inexistencia de Actos u
Omisiones de falta.

De considerarse no
grave, se emite Acuerdo
de Conclusién y Archivo.

Establece las Faltas Determina la Existencia
Administrativas Graves y de Faltas, Asi la
No Graves de los Presunta
Servidores Publicos. Responsabilidad.

Informe de Presunta
Responsabilidad.

Sala Facultada para
Resolver.

Una vez Calificada la
Conducta se Incluira el
Informe (PRA) y
Presenta (AS).

Autoridad Investigadora
Presenta a Autoridad Fin del Procedimiento.
Substanciadora.




Area administrativa: Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

Tramite/Procedimiento: Substanciacion a PRA.

Encargado(s) de Realizarlo: Jefe del Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Inicio del procedimiento. Inicio del procedimiento.
> Emite informe de presunta Emite el informe de presunta responsabilidad administrativa y turna con
responsabilidad administrativa. el expediente respectivo.
3 Recibe IP.R. y estudia F;Cébe y estudia el informe de presunta responsabilidad administrativa
4 Notifica autoridad investigadora Notifica a la autoridad investigadora del acuerdo de prevencion/subsane.
5 Realiza acuerdo de prevenciéon y No cumple debidamente con requisitos minimos de ley, realiza acuerdo
subsane 3 dias de prevencion/subsane. (méaximo 3 dias, después que recibe I.P.R.
Si se previno a la a. investigadora, y no cumple la prevencién o subsana
6 ¢subsana? en término y forma, se tiene por no presentado el I.P.R. y fin del
procedimiento. En caso de no subsanar se finaliza el procedimiento.
Si cumple. prevencion/subsane la autoridad investigadora. inicia
7 Inicia: realiza acuerdo de I.P.R. formalmente el I.P.R. se realiza acuerdo de admisién del informe de
presunta responsabilidad, y se firma.
Realiza el citatorio para el presunto responsable y las demas partes del
8 Citatorios P.R. y partes. procedimiento. se verifica que el citatorio tenga los requisitos minimos
legales.
Emplaza con copias de traslado a los presuntos responsables (entre la
. fecha del emplazamiento y la audiencia inicial debe mediar un plazo no
9 Emplazamiento P.R.y partes menor de 10 dias ni mayor a 15 dias) y a las partes interesadas (72 hrs.
de anticipacién)
f‘ud|enC|a inicial Celebra la audiencia inicial, se rinde declaracién, ofrecen pruebas. y se
10 ofrece pruebas AR
e declara cerrada la audiencia inicial.
cierre A.l.
1 Remite a la sala autos originales del | En faltas graves: remite a la sala autos originales del expediente. (3 dias
expediente hébiles sig.)
12 Notifica a las partes fecha de envio. En faltas graves: notifica a las partes la fecha de envio a la sala.
En faltas no graves: 15 dias siguientes a la celebracion de audiencia
13 Acuerdo admision de pruebas inicial, emite acuerdo de pruebas, ordenando diligencias necesarias para
P ) preparacion y desahogo.
14 Acuerdo pruebas (preparacion y Si es necesario, se preparan y desahogan pruebas.
desahogo)
15 Se declara abierto periodo de alegatos | Concluido el periodo de pruebas y diligencias se declara abierto el
(5 dias habiles) periodo de alegatos, (termino comun de 5 dias habiles)
. . L Si no existen diligencias necesarias para mejor proveer, transcurrido el
16 No. acgerdo de cierre de ms;r'uccmn y periodo de alegatos, de oficio declara cerrada la instruccion y citara a las
cita para emitir resolucion . o ; e
artes para oir resolucion. (plazo no mayor de 30 dias habiles)
Notifica P.R., partes y titular de la Resol_upmn debera notlflcqrse personalme_nte al presunto rt_a:sponsable, y
17 . . S . P se notifica a las partes vy titular de la entidad para ejecucion (plazo no
entidad para ejecucion. 10 dias habiles. . P
mayor de 10 dias habiles).
18 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.

74




3. Procedimiento para substanciacién de Expedientes de Responsabilidad Administrativa.

Jefe del Departamento de Auditoria y
Autoridad Investigadora.

Jefe del Departamento Juridico y Autoridad
Substanciadora y Resolutora.

Inicio de Procedimiento.

Emiteinforme de
presunta

Recibel.P.R.y

responsabilidad
administrativa.

A4

estudia.

Notifica autoridad
investigadora.

Fin del Procedimiento.

Realiza acuerdo de
prevencion y
subsane 3 dias.

4@ ésubsana?

Inicia: realiza
acuerdo de I.P.R.

Citatorios P.R. y
partes.

Emplazamiento P.R.
y partes.

Audienciainicial e

*ofrece pruebas

*cierre A.l.

Remitea la sala
autos originales del
expediente.

Notifica a las partes
fecha de envio.

Acuerdo admision
de pruebas.

Acuerdo pruebas

(preparacion y
desahogo).

Se declara abierto

periodo de alegatos
(5 dias habiles).

No. acuerdo de
cierre de instruccién
y cita para emitir
resolucion.

Notifica P.R., partes
y titular dela
entidad para

ejecucion. 10 dias

habiles. e




Area administrativa: Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

Tramite/Procedimiento: Resolucién a PRA.

Encargado(s) de Realizarlo: Jefe del Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

NUMERO

PASOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento.

Inicio del procedimiento.

Turno de expediente para
resolucion.

Rendido los alegatos o concluido periodo para ello, turna el expediente
para que la autoridad resolutoria dicte la resolucién, (art. 192 f x Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes).

Recibe expediente.

Recibe el expediente y analiza para ver como dictara el auto admisorio.

Dicta acuerdo recibiendo
expediente.

Dicta acuerdo en el que recibe el expediente, y decide si se turna para
resolucion o se dicta acuerdo para mejor proveer, (art. 192 f x y 128, Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes).

Declara cerrada la instruccion y
cita para resolucion.

Si, declara cerrada la instruccién, cita para dictar la resolucion. (art. 192 f
x Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes

Dicta resolucion.

Dicta la resolucion. (art. 192 f x Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Aguascalientes).

Notifica:
*al responsable.
*al 0 los denunciantes.
*al jefe o titular.

La resolucion, debera notificarse personalmente al presunto responsable,
en su caso, se notificarda a los denunciantes Unicamente para su
conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad,
para los efectos de su ejecucion, en un plazo no mayor de diez dias
hébiles, (art. 192 f xi Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Aguascalientes).

Dicta acuerdo en el que declara
la realizacion de diligencias para
mejor proveer.

No, dicta auto en el que ordena la realizacion de diligencias para mejor
proveer, sin que por ello se entienda abierta de nuevo la investigacion,
disponiendo la practica o ampliacion de cualquier diligencia probatoria,
siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la existencia de la falta administrativa y la
responsabilidad de quien la hubiera cometido. (art 128 Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes).

Recabadas las pruebas.

Recaba las pruebas necesarias para las que dict6 el acuerdo para mejor
proveer. (art 128 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes).

10

Da vista a las partes.

Con las pruebas que se alleguen al procedimiento derivadas de
diligencias para mejor proveer se dara vista a las partes por el término de
tres dias, para que se impongan de su contenido en el expediente, (art.
128 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes /art. 104 Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes/art. 77 Codigo de Procedimientos Civiles del
Estado de Aguascalientes), para que manifiesten lo que a su derecho
convenga, pudiendo ser objetadas en cuanto a su alcance y valor
probatorio en la via incidental. (art 128 Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Aguascalientes).

11

Transcurrido el término.

Concluido el término para dar vista, declara cerrada la instruccion, cita
para dictar la resolucién, como se sefiala en el paso 3y continua con el 4
y 5. (art 128 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes).

12

Desahoga pruebas.

Desahoga las pruebas ofrecidas por las partes, segun el tipo de prueba.

13

Fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.
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4. Procedimiento de resolucion de Expedientes de Responsabilidad Administrativa.

Jefe del Departamento de Auditoria y
Autoridad Investigadora.

Inicio de procedimiento.

Turno de
expediente para

Jefe del Departamento Juridico y Autoridad
Substanciadora y Resolutora.

resolucion

Recibe expediente.

Dicta acuerdo
recibiendo

expediente.

Declaracerrada la
instruccion y cita
para resolucion.

Dicta resolucion.

Notifica:
-al responsable.

-al o los denunciantes.

-al jefe o titular.

Dicta acuerdo en el que
declaralarealizacién de
diligencias para mejor
proveer.

Recabadas las
pruebas.

Transcurrido el

Desahoga pruebas.

Fin del Procedimiento.
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Area administrativa: Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

Tramite/Procedimiento: Convenios entre el Organismo y fraccionadores.

Encargado(s) de Realizarlo: Jefe del Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

NUMERO PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Derivado de la necesidad de poseer el servicio de agua potable, las
1 Inicio de procedimiento empresas y desarrollos inmobiliarios, que se encuentren fraccionando en
P ’ el Municipio, solicitaran al OOAPAS, la conexion de una linea de agua
potable para el abastecimiento del fraccionamiento.
El Fraccionador interesado remitira al Director del Organismo una solicitud
2 Solicitud de fraccionamientos al para los servicios de agua potable en el desarrollo que pretende
Director del Organismo. fraccionar, misma solicitud que debera incluir los planos, proyecto de
fraccionamiento y las caracteristicas del lugar.
De recibida la solicitud por el Director General, este la remitira al Jefe del
. . Lo Departamento Juridico y Autoridad Substanciadora y Resolutoria, para
3 Remite al area juridica. . . . : e
efecto de que estudie la solicitud y determine si cumple con los requisitos
necesarios.
Si la salicitud no cumple con los requisitos necesarios, y se notifica al
Si es procedente la solicitud se fraccionador, y finaliza en ese supuesto.
4 realiza el estudio y prepara la Si la solicitud si cumple con los requisitos necesarios se declara
elaboracion de la propuesta de procedente y se inicia con su andlisis para identificar que cumpla con lo
convenio. requerido por la ley para poder otorgar los servicios de agua potable y
alcantarillado.
El Director General junto con el Subdirector Técnico realizaran los
5 Se analiza la factibilidad del agua. estudios necesarios para identificar si en este fraccionamiento es viable y
factible el prestar el servicio de agua.
. Se envia la propuesta de convenio al fraccionador para que este la revise
6 Entrega de propuesta de convenio.
y apruebe.
L Después de haberse estudiado la solicitud el Departamento Juridico
Elaboracion de propuesta de . - : >
7 . procederd a la elaboracion del Convenio para la prestacion de los
convenio. = .
servicios de agua potable y alcantarillado.
8 Revisién de convenio y en el En caso de que la propuesta de convenio se aceptada por el fraccionado
supuesto, modificacién al mismo. y este no proponga alguna modificacion se procede a emitir el convenio
. . El Director General para darle validez y autentificacion al documento
9 Firma de convenio. - 8
firmara el convenio.
_ - El Departamento Juridico en coordinacion con el Departamento Operativo
Seguimiento de cumplimiento de . - . . h B
10 convenio daréd seguimiento a través de visitas al fraccionamiento para efecto de
) revisar gue se dé cumplimiento al convenio.
11 Fin del Procedimiento. Fin del Procedimiento.
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5. Procedimiento para Convenios entre el OOAPAS y Fraccionadores.

Jefe del Departamento de Auditoria Director General del  lJefe del Departamento Juridico y Autoridad
y Autoridad Investigadora. OOAPAS. Substanciadora y Resolutora.

Inicio de Procedimiento.

Solicitud de
fraccionamientos al

Solicitud para uso

Remite al drea

Director del
Organismo.

> deagua.

\/\

Se analizala
factibilidad del

Entrega de

agua.

juridica.

Si es procedente la
solicitud se realiza el
estudio y prepara la

elaboracién de la
propuesta de convenio.

Elaboracion de

propuesta de
convenio.

convenio.

Revision de
convenioyen el
supuesto
modificacion al

mmmmm g Firma de convenio.

Seguimiento de

cumplimiento de
convenio.

mismo.

Fin del Procedimiento.

TRANSITORIO

UNICO. - El presente Manual entraré en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Pagina Oficial del Municipio de Rincon de Romos, Aguascalientes. Toda vez que
fue aprobado por el H. Consejo Directivo del OOAPAS en Reunién celebrada el dia
17 de septiembre de 2021, y ratificado en Sesion de Cabildo por el H. Ayuntamiento
del Municipio de Rincon de Romos el dia 30 de septiembre de 2021

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

H. Ayuntamiento del Municipio de

Lic. Jesus Ricardo Delgado Guerrero. Rincoén de Romos. Aquascalientes
Titular del Organo Interno de Control Consejo Directivo del OOAPAS. L nos, Agua ’
Administracion Municipal 2019-

del OOAPAS. 2021.
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