Sistema Municipal de Aguas y Saneamiento de Acufia, Coahuila
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Descripcion de Puestos

Gerente General:

Administracion del Sistema. Tiene el poder general y especial para pleitos
y cobranzas en actos de administracion con todas las facultades; dirigir
coordinar, evaluar y controlar la marcha ordinaria del Organismo en todas
sus areas; formular y presentar para aprobacion del consejo directivo, en
el mes de octubre de cada afio, el programa de trabajo e inversiones para
el siguiente ejercicio anual; formular y someter a la aprobacion del
consejo directivo, en el mes de noviembre de cada afio, el presupuesto de
egresos y realizar la estimacion; elaborar los proyectos de manuales
administrativos de las diversas oficinas de la dependencia a su cargo, asi
como los instructivos de labores y, en general, todas aquellas
disposiciones con la Organizacion de la misma y someterlas a la
autorizacion del consejo directivo; vigilar, coordinar y verificar el
adecuado funcionamiento de los servicios prestados por el SIMAS;
tramitar y resolver lo procedente en relacion con las quejas y solicitudes
gue los usuarios presenten respecto a los servicios publicos que presta el
Sistema Municipal, pudiendo revocar sus resoluciones anteriores o las de
sus subordinados, cuando no se afecte el interés publico o los derechos de
terceros y siempre que sea notoriamente procedente la peticion
formulada; nombrar y remover, previo acuerdo del consejo, al personal de
confianza y de base del sistema, conforme a las disposiciones legales
aplicables; gestionar, previo acuerdo del consejo en su caso el
otorgamiento de créditos a favor del Sistema en los términos que
establece el presente reglamento; proponer, al consejo los sistemas de
contabilidad que considere adecuados, a efecto de responder del manejo
financiero del Sistema y aplicar los que aquel apruebe; recibir quejas y
resolver lo conducente, respecto a la responsabilidad en que incurran los
empleados del Sistema, sin perjuicio de que se impongan las sanciones
contenidas en la ley de responsabilidades de los servidores publicos
estatales y municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza; proponer al
consejo, en el mes de enero de cada afio, las politicas para la adquisicion,
enajenacion o ampliacién del equipo con que se prestan los servicios que
tiene encomendados el sistema; proponer y coordinar, en su caso, las
campanas tendientes a hacer del conocimiento publico las actividades del
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Sistema, asi como aquellas que sean necesaria para crear conciencia sobre
el uso racional de los servicios; realizar las investigaciones relacionadas
con las posibles infracciones a la ley para los servicios de agua potables y
alcantarillado y en su caso, hacerlas del conocimiento del consejo para la
aplicaciéon de la sancién que proceda; y las demas que conforme a las
leyes y disposiciones aplicables o por delegacion del consejo se le
atribuyan.

Sub-Gerente del Area Comercial:
Atencion, aclaraciones y quejas de usuarios.

Sub-Gerente del Area Hidréaulica:
Manejo de plantas potabilizadoras 1y 2, encargado del personal de campo
y mantenimiento de equipos de bombeo.

Sub-Gerente de Saneamiento:

Responsable del control de la calidad del agua potable entregada a la
poblacion por medio de la realizacion semanal de andlisis bacterioldgicos y
fisicoquimicos del agua, realizacion de andlisis trimestrales de la red de
distribucion y de los tanques de almacenamiento o regulacion, control de
las descargas de agua residual a la red de alcantarillado municipal de
acuerdo al tipo de usuario, funciones de inspeccion para la verificacion del
cumplimiento de la normatividad vigente, aplicacion de los reglamentos y
leyes vigentes para dar cumplimiento a las obligaciones de los diferentes
tipos de wusuarios, elaboracion y notificacion de los oficios de
requerimiento para pago y cumplimiento de obligaciones de los usuarios,
elaboracion de programas y material para la promocion de la cultura del
agua, responsable de la dosificacion de cloro en las plantas
potabilizadoras 1 y 2; mantenimiento y funcionamiento de los equipos de
cloracion de planta potabilizadora 1, elaboracion de reportes semanales
de analisis fisicoguimicos y bacteriologicos del agua potable, atencion de
guejas sobre aforamientos de aguas para determinar por medio de
analisis fisicoquimicos si se trata de agua potable, residuales o mantos
freaticos, control de cisternas de agua potable que cargan agua en la
planta potabilizadora por medio de bitacoras, control de cisternas de agua
residual que descargan en el carcomo de bombeo a la planta tratadora por
medio de bitacoras, programacion de visitas a las instalaciones del Sistema
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solicitadas por alumnos atendidos dentro del programa de cultura del
agua, control de mantenimiento de fosas sépticas en el sector educativo,
instalacién de descargas de drenaje en instituciones educativas y apoyo a
las mismas en problematicas de drenaje, elaboracion del cuestionario
trimestral de metas nacionales para la Comision Estatal de Aguas y
Saneamiento de Coahuila, responsable de la unidad vactor, de la atencion
de quejas sobre drenaje azolvado, instalacion de brocales, descargas de
drenaje o lineas para solucionar alguna problematica de drenaje
presentada, apoyo al departamento de Ingenieria para obtencion de datos
en campo, apoyo a empresas constructoras para limpieza de lineas y
pozos de visita, apoyo al Area Técnica en limpieza de cajas de valvulas,
lineas y pozos, asi como sondeo de lineas, apoyo a S.I.S.S.A. (Servicio de
Inspeccion Sanitaria de Sistemas de Agua) en el mantenimiento del
colector Las Vacas, caja de demasias y siféon de enlace, responsable de
control de proceso de la planta potabilizadora 2, asi como dosificacion de
guimicos, responsable del programa de brigadistas de cultura del agua y
responsable del “Espacio Municipal del Agua”.

Supervisor de Construccion:

Disefio de red de alcantarillado y agua potable, supervision y construccion
de obras, realizacion de levantamiento topogréafico y coordinacion del
area.

Titular del Area de Informatica:

Instalacion, mantenimiento correctivo y preventivo del equipo de
computo. Asesorias computacionales al personal del SIMAS. Gestionar la
red de area local de las oficinas administrativas. Desarrollo y monitoreo
del sistema de impresiéon de recibos de pago de agua. Administracion de
los relojes para el control de entradas y salidas del personal. Elaborar
reporte y saldar cuentas de usuarios que realizaron sus pagos en Cadenas
Comercial Oxxo. Generar archivo estructurado para cobro de recibos de
agua en la Institucion Bancaria Banorte. Planeacion, disefio, desarrollo y
actualizacion de la pagina web del SIMAS.

Jefe de Personal:
Elaboracién de nédmina de confianza, revision de némina semanal, pagos
del Instituto Mexicano del Seguro Social, pagos de INFONAVIT, revision de
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salarios variables, elaboracion de memorandums, cartas de trabajo,
elaboracion de vacaciones, calculo de impuestos, reporte de tiempo extra,
pago a personas de confianza, movimientos de SUA, reporte de faltas,
reporte de incapacidades y envié de movimientos del Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Asistente de Personal:

Elaboraciéon de la nomina de sindicato y eventual, reporte de tiempos
extra de los trabajadores, calculo de vacaciones, control de listados de
FONACOT, INFONAVIT, anticipos de sueldo, acumulados mensuales de las
néminas, revision semanal de ndminas y control de percepciones y
deducciones por empleado.

Jefe de Finanzas:

Control de bancos, comparativo de ingresos y egresos, pagos, expedientes
financieros de obras, caja chica, cobro de saneamiento e hidrantes,
contestacion de cuestionarios (C.E.A.S., C.N.A., C.0.C.E.F., Municipio),
expedientes de fraccionamientos, asuntos relacionados con la gerencia,
encargado de contabilidad y atencion de auditorias (municipio, contaduria
y contraloria).

Auxiliar de Finanzas:

Control de bancos, comparativo de ingresos y egresos, pagos, expedientes
financieros de obras, caja chica, cobro de saneamiento e hidrantes,
contestacion de cuestionarios (C.E.A.S., C.N.A., C.0.C.E.F., Municipio),
expedientes de fraccionamientos, asuntos relacionados con la gerencia,
encargado de contabilidad y atencion de auditorias (municipio, contaduria
y contraloria).

Sub-Contador:

Revision de polizas de ingresos, cheques y transferencias, revision y/o
elaboracion de polizas de diario, clasificacion vales de almacén y
elaboracion de pdliza, elaboracion de constancias de pagos y retencion del
Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado, revision del
reporte mensual de impuestos, revision de comparativo de presupuesto



Sistema Municipal de Aguas y Saneamiento de Acufia, Coahuila

contra real, revision de diario de movimientos y estados financieros,
revision de cuenta publica trimestral y flujo de efectivo mensual.

Auxiliar de Contabilidad:

Capturar pélizas de ingresos, capturar pélizas de diario, capturar poliza de
transferencias, revision de podlizas de cheques, revision de podlizas de
anticipos, elaboracion de polizas, elaboracion de estados financieros
mensuales.

Jefe de Facturacion:
Responsable de la facturacion de los recibos del Sistema, impresion de
recibos, captura de lecturas y movimientos en el padron de usuarios.

Auxiliar de Facturacion:

Impresion de hojas de lectura, capturar lecturas, revision de los libros para
hacer movimientos de cada cierre de sector, modificaciones o
movimientos que pasa el departamento de aclaraciones y contratos (altas
de contratos, cambios de propietario, cambio de domicilio, anticipos a
usuario, bajas temporales, pensionados, etc., todo cambio que requiera
un recibo), altas de contratos de agua y drenaje que reporta el area
técnica, bonificaciones de limpieza (recibidas en el departamento de
cajas), impresion de recibos, revision de los libros de lectura para la
elaboracion de reportes de falta de medidores, verificacion de reportes de
trabajo que realizan sobre cambio e instalacion de medidores,
reconexiones y fugas de agua, impresion de listas de corte de semana,
contestacion de oficios de solicitud de usuarios y cartas de no adeudo,
impresion del reporte de pensionados.

Jefe de Compras:

Realizacion de 6rdenes de compra para los diferentes departamentos,
revision y recepcion de facturas de proveedores, elaboracion de
resguardos y realizacion de reportes de consumo de combustible (gasolina
y diesel).
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Cajera General:

Recepcion de efectivo de los diferentes centros de acopio, capturar pagos
recibidos en los centros de acopio en fechas de cierre de sector, recepcion
de cortes de cajas y contratos, envio de depositos de ingreso diario,
revision de pdlizas de cajas y envio de las mismas a los departamentos de
contabilidad y finanzas, realizacion de folios de recibos que pagan
contratos y facturas, relacion de recibos de limpieza que quedan
pendientes de pago para el siguiente mes, revision de fichas de deposito y
transferencias que amparan el corte diario, sacar copias de las mismas y
enviarlas a los departamentos de finanzas y contabilidad, relacién de
recibos que se pagan vencidos o dobles en las cajas para aclaracion de los
mismos, enviar copias al departamento de facturacion de los recibos
modificados en la limpieza, revisiobn de cajas de fondo fijo, enviar por
medio de traslado de valores lo que se recibe diario de efectivo en cajas,
enviar al departamento de Finanzas del Estado las facturas y cartas
mensuales del cobro a Escuelas Federales, revision de las transferencias y
entradas a los recibos correspondientes.

Cajera:
Cobro de recibos, realizacion de corte y reporte diario de cajas.

Jefe de contratos:

Realizacion de contratos de agua y drenaje, cambio de propietario,
reconexiones, llenado de solicitudes de contratos de agua y drenaje,
capturar anticipos de usuario, archivo de contratos y apoyo en recepcion
de recibos de pago.

Guardia:

Realizacion de reportes de fugas y reconexiones, llenado de solicitudes
para contratos, canalizar a los usuarios a los diferentes departamentos y
realizacion de contratos.

Auxiliar de Area Comercial:

Supervisor de operadores de cortes y reconexiones, instalacion de
medidores, relacion de reportes de altos consumos y relacion de
instalacion de medidores.
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Supervisor General:
Supervision técnica en la realizacion de las obras.

Auxiliar de Aclaraciones:
Atencion al usuario, realizar convenios de negociacion, reportes de fugas,
reportes de reconexiones, aclaraciones y quejas.

Jefe de Lecturistas:
Revision de contratos nuevos, localizacion de nuevas tomas y revision de
reportes de alto consumo.

Lecturista:

Entrega de recibos, toma de lecturas, localizacion de tomas de nuevo
contrato, apoyo al departamento de saneamiento con entrega de
notificaciones en empresas maquiladoras y comercios, realizacion de
reportes de fugas y tomas sin contrato.

Pedn:

Apoyo en entrega de recibos, apoyo en tomas de lectura, instalacion de
descargas, instalacion de tomas de agua, realizacion de contratos de agua
y drenaje, reparacion de fugas y excavacion para instalacion de tuberia.

Jefe del Departamento de Normatividad:

Control del registro de descarga de aguas residuales, realizacion de
andlisis fisico-quimico, red de distribucion y trimestrales, elaboracion de
toda clase de reportes, recopilacion de informacion y elaboracion de
material para cultura del agua.

Recepcionista:
Atencion de llamadas telefonicas, realizacion de reportes, capturar y
realizar reportes y oficios.
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Mensajero:
Entrega y recepcion de papeleria y material de trabajo segun los
requerimientos.

Saneamiento - Operador “A”:

Limpieza de tuberias de drenaje, limpieza de tuberias de descargas
domiciliarias, reparacion de alcantarillas, reparacion de fugas y cambio de
brocales.

Saneamiento - Ayudante de Operador:
Revision de reportes de drenajes tapados, mantenimiento a las descargas
de drenaje.

Maquinista:
Excavacion de zanjas y cubrir zanjas.

Operador - Planta Potabilizadora:

Encendido y apagado de equipos de bombeo, lavado de filtros, cambio de
tanques de cloro, aplicacibn de quimicos requeridos, engrasado de
bombas, realizacion reporte de actividades diarias y mantenimiento
general de la planta.

Area Técnica — Operador de Retro-Excavadora:
Realizacion de excavaciones para lineas de agua y drenaje, trituracion de
piedra en areas requeridas.

Area técnica — Ayudante de Operador:
Instalacion y descargas de tomas de agua y reparacion de lineas generales.

Area Técnica - Operador “A”:
Instalacion de equipo de bombeo, instalacion de red de agua,
mantenimiento preventivo y reparacion de fugas.
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Area Técnica - Operador “B”:
Reparacion de tuberiay reparacion de bombas.

Area Técnica - Jefe de Operadores:

Instalacion de lineas principales de agua potable, instalacion de equipos
de bombeo, instalacién de equipos eléctricos y mantenimiento de los
mismos.

Mecanico:
Mantenimiento y reparacion de camionetas pertenecientes al sistema.

Eléctrico:
Mantenimiento en instalaciones eléctricas y mecanicas.

Almacenista:

Mantener en stock material para contratos de agua, reparacion de fugas
de agua, cortes y reconexiones, instalacion de medidores, instalacion de
contratos de drenaje, construccion y reparacion de lineas de drenaje e
instalacién de brocales.

Soldador:
Soldadura de tapas, garzas, escalera, construccion de abrazaderas y los
trabajos de soldadura que se requieran.

Ayudante de Soldador:
Auxiliar en lo necesario en el taller de soldadura.

Intendencia:
Limpieza general de las oficinas administrativas.



