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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon ha sido establecido por la Junta Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Guasave, con el fin de dar a conocer la Estructura
Organica y politicas de todas y cada una de las areas que la conforman, y mediante

las cuales atendera las acciones que le competen.

El presente manual contempla una nueva estructura de puestos y funciones de
acuerdo a los requerimientos actuales de la Institucion, procurando que les
permita a los Empleados y Funcionarios contar con una herramienta de referencia
y consulta que le oriente para realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo

facilite la integracion y orientacién de nuevos elementos.

Dado que la Institucién actualmente se encuentra en un proceso de modernizacion
es importante considerar en nuestra estructura organizacional futuros cambios

que permitan el buen funcionamiento de la misma.

El disefio y difusién de este manual, obedece a la intencién de identificar, por
escrito su organizacion y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del
personal que la compone, y ser util como materia de consulta y conocimiento al
personal de nuevo ingreso y a los integrantes de cualquier otra adscripcion a la
JUMAPAG. '

Cabe mencionar que su contenido quedara sujeto a cambios, toda vez que la Junta
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Guasave, es un ente que se
encuentra en constante crecimiento atendiendo al desarrollo de esta ciudad, en
consecuencia su estructura ha de presentar cambios en su composicion, funciones y
evaluacion en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.
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II. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Municipio de Guasave, se encuentra enclavado en valles de suelos sensiblemente
planos, por lo que la agricultura es la principal fuente de produccion y riqueza, sin
embargo, al colindar en su parte oeste con el Golfo de California, en su litoral se

cuenta con actividades pesqueras y zonas dedicadas a la acuicultura.

Se estima una poblacién en el municipio de 285,912 habitantes, de los cuales el
62% vive en las 18 localidades mayores de 2,500 habitantes y el resto en las 434
comunidades rurales, de los 545 asentamientos existentes, 251 son menores de 100

habitantes.

Los recursos hidraulicos para riego y consumo doméstico provienen de los Rios
Sinaloa y El Fuerte, el primero cruza el municipio y es controlado por la Presa
Gustavo Diaz Ordaz (Bacurato), el segundo se ubica aproximadamente a 20 km. del
limite norte del municipio; sin embargo debido a la topografia del terreno donde
predomina la planicie, domina en gran parte la zona de riego del Valle de Guasave,
el Rio Fuerte es controlado parcialmente por la Presa Miguel Hidalgo, la Presa
“Huites”, que permiti6 ampliar la zona de riego y consolidar la infraestructura

existente.

Actualmente el riego se hace por gravedad a través de un sistema de canales;
sin embargo, no siempre ha sido asi, en décadas anteriores el agua para riego se
extraia de pozos y debido a la gran disponibilidad de tierras agricolas y a la falta de
control adecuado, se sobre explotaron los acuiferos, contaminindose una gran
parte con aguas salinas que los hicieron inservibles para consumo humano,

quedando solo pequenas zonas donde es posible encontrar agua de buena calidad.

En consecuencia en la mayor parte del municipio se utilizan aguas superficiales
para uso doméstico, haciéndose imprescindible un tratamiento adecuado para su
utilizacion.

El sistema de agua potable de la poblacion de Guasave se inici6 en el afio de

1943 de acuerdo con un convenio de cooperacion, firmando por el Gobierno del
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Estado de Sinaloa y la Secretaria de Salubridad y Asistencia, habiendo aportado el
primero la cantidad de $ 66,469.26 y la segunda $ 127,106.60.

Estas cantidades sirvieron para la construccion de la red de distribucion y la linea

de conduccién cuya operacion se entrega a la Junta Federal.

En el afio de 1943, la Secretaria de Recursos Hidraulicos inici6 los trabajos de
terminacion de sistemas; en esa fecha se perfor6 un pozo profundo para
posteriormente ser instalado el equipo de bombeo correspondiente (sefialado mas
adelante), cuyo costo y valor se consigna, en virtud de entregarse exclusivamente la

operacion de los mismos por no estar terminado el sistema.

Relacién de equipo instalado en el sistema de agua potable de Guasave, Sinaloa que

se entregan para la operacion del mismo a la Junta Federal de Agua Potable.

Bomba de pozo profundo con cabezal de engranes marca “Perless”, Serie No. 49928
con la columna de 18.28 metros de longitud y 10” de didmetro con tres tazones y

descargas de ocho.

Motor diesel marca “General Motors”, modelo 4031-g, unidad 4-a 13868 y potencia

de 87 h.p. a 1600 r.p.m.

El 11 de julio de 1952, la Secretaria de Recursos Hidraulicos, hace entrega de la
administracion y operacion del sistema de agua potable a la Junta Federal de Agua

Potable, recibiendo los integrantes de la directiva:

~ Sr. Enrique Quifionez (Presidente).

~  Sr. Luis Sandoval Espinoza (Suplente).
~ 8r. José l. Liera (Secretario).

~ Sr. Manuel Lopez Bon (Secretario).

~ Sr. Esteban Pérez G. (Suplente).

~ Ing. Rafael Sierra de la Garza (1er. Vocal).
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En esa fecha cincuenta solicitantes del servicio de agua, habian hecho entrega de
diversas cantidades en la caja del comité pro-agua potable del Municipio de

Guasave, por concepto de tomas domiciliarias.

En 1952 la Comision del Rio Fuerte contratd con la compaiia Jumex de la ciudad
de Torre6n, Coahuila, la construccion de un tanque elevado con capacidad de 600
m3 y altura de 20 metros. Con un costo de $ 35,000.00, el cual hasta la fecha sigue

regulando las presiones de la ciudad.

En 1961 siendo Junta Federal, pas6 a depender de la Comision del Rio Fuerte
siendo el 1er. Vocal el Ing. Federico Delgado Pastor, conformando el grupo de

trabajo atn los mismos funcionarios.

Para iniciar los trabajos de introduccion de drenaje la Junta Federal aporto la
cantidad de $ 1, 000,000.00 de pesos la cual se distribuy6 en 402 m2 de los lotes

que se beneficiaron con esta obra.

En 1981 por decreto del Gobierno del Estado se crearon las Juntas Estatales
habiéndose formado en este municipio la Junta Intermunicipal de Agua Potable y

Alcantarillado de Guasave y Sinaloa.

En 1987 se formaron las Juntas Municipales y hasta la fecha siguen igual,
denominandose Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Guasave,
habiendo sido esta transformacion en el periodo de 1987 - 1989, siendo
Gerente General el Arq. Fernando Pérez Pico y Presidente Municipal el Lic. Juan

Burgos Pinto sustituyéndolo el C.P. Fausto Orozco Gamez.

En la actualidad se tienen en operacion 35 plantas potabilizadoras de agua que
abastecen al municipio casi en su totalidad, dichas obras se encuentran dispersas
por distintas comunidades de éste, podemos citar algunas como son: la localizada
en la Sindicatura de Adolfo Ruiz Cortines que abastece a las comunidades de
Miguel Aleman, JesGs Maria, El Cerro Cabez6n, Corerepe, El Gallo, Alfonso G.

Calder6n entre muchas mas, otra de ellas se ubica en las ciudades de Juan José
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Rios, para el abastecimiento de toda la ciudad, ademas de la de Rojo Gémez, Palos

Blancos, Campo 38, Hérbes Mexicanos y Los Pinitos.
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III. GIRO DE ACTIVIDAD

La Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Guasave es un organismo

de servicio descentralizado de la administracién municipal.

IV. OBJETIVOS GENERALES

Proporcionar los servicios de un sistema hidraulico cuya finalidad es evitar la
propagacion de enfermedades infecciosas, mediante el adecuado tratamiento y
disposicién de los desechos humanos, ademas de la potabilizacién del liquido para

consumo humano, proveniente de las fuentes de abastecimiento.

Para lograrlo se auxilia de obras de ingenieria que pueden agruparse en dos
subsistemas: uno es el que dota a las comunidades de agua que sea agradable al
paladar y que se pueda ingerir sin que esto represente un peligro para la realizacion
de las funciones fisiologicas del organismo; es decir, de calidad potable, ademas en

cantidad suficiente, con la presion requerida y en forma continua.

El otro, elimina y aleja el agua de desecho, evitando molestias como olores y
aspectos desagradables, reduce las posibilidades de impactos ambientales

negativos y evita la propagacion de enfermedades hidricas.
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V. VISION

Ser un organismo operador autosuficiente mediante la optimizacion de recursos
financieros, que garantice y dirija todas sus decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de la sociedad Guasavense en la disponibilidad de los

servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio.

| VI. MISION

Garantizar y preservar el guministro de los servicios de agua potable, alcantarillado
y saneamiento a la pobliaci()n del municipio de Guasave, contribuyendo en el
cuidado del vital liquido, asi como la eficiencia de los servicios otorgados por el
ente, para el bienestar de la sociedad en apego invariablemente a la normatividad y

preservando el cuidado del medio ambiente.

Actualizacién Septiembre 2017
Norzagaray S/N entre 20 de Noviembre y Sanchez Taboada, Col. Centro, C.P. 81000, Guasave, Sin.
Tels. (687) 872-1484, 872-1496 y 872-0893, email: info@jumapag.gob.mx

Pagina 10 de 116



JUMAPAB

Manual de Organizacién | 2017

e

VII. VALORES

Respeto.

Las personas que trabajamos en JUMAPAG, sus clientes y proveedores, somos muy
importantes, por ello consideramos el respeto mutuo como pilar fundamental de

las relaciones que se establecen en la organizacion.

Honestidad.

Promovemos altos estandares éticos y profesionales, aplicando con transparencia

los recursos técnicos, humanos y materiales.
Responsabilidad.

Cumplimos con eficiencia y prontitud las demandas y expectativas de los clientes,

para coadyuvar a una mejor calidad de vida.
Calidad en el Servicio.

Hacemos el trabajo bien hecho desde la primera vez, entregamos lo mejor de
nosotros y buscamos siempre soluciones practicas y efectivas para que nuestros

servicios y productos sean de mejor calidad.

Lealtad.

Hacemos nuestros los principios, valores y compromisos de la organizacion.
Trabajo en Equipo.

Trabajamos con unidad, coordinacion y empatia, conscientes de las capacidades y
necesidades de cada uno de nosotros y del compromiso que tenemos con
JUMAPAG y la sociedad.
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Innovacion.

Aplicamos ideas nuevas, conceptos y practicas para incrementar la productividad y

la calidad de los servicios que prestamos.
Sentido de Pertenencia.

Somos parte integrante de JUMAPAG, con nuestra actitud positiva y esfuerzo
contribuimos a su engrandecimiento y al mismo tiempo, nosotros también

mejoramos como trabajadores y ciudadanos.
Cuidado al Medio Ambiente.

Cuidamos y promovemos el buen uso del agua y la conservacion del medio

ambiente.
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VIII. MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Aguas Nacionales (D.O.F)

Ley Federal de Derechos en Materia de Agua (D.O.F.)

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
Ley Federal de Metrologia y Normalizacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Trabajo

Leyes federales vigentes

LEYES ESTATALES

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Sinaloa

Ley de Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sinaloa

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Sinaloa
Codigo Civil para el Estado de Sinaloa

Codigo Fiscal del Estado de Sinaloa

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa

Ley sobre Inmuebles del Estado y Municipios

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa
Ley de Obras Publicas del Estado de Sinaloa

Ley de Proteccion Civil del Estado de Sinaloa

Ley de Responsabilidddes Administrativas de los Servidores Pablicos del
Estado de Sinaloa.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa
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LEYES MUNICIPALES

Ley Orgénica Municipal

REGLAMENTOS:

Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de
Sinaloa

Reglamento Interior de la Junta Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Guasave

Reglamento de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente de Guasave

Decreto de creacidon del Organismo Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2017-2018

Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Agenda 2030 de la ONU

Cuotas y Tarifas aprobadas por el Congreso y publicadas en el Periodico
Oficial

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996, que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas
residuales en aguas y bienes nacionales (en materia de aguas residuales)
Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996, que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas
residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal. (en
materia de aguas residuales)

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997, que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes para las aguas residuales
tratadas que se rehtisen en servicios al piblico (en materia de aguas

residuales)
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e Norma oficial Mexicana NOM-004-SEMARNAT-2002, que establece la
Proteccion ambiental de Lodos y Biosolidos: Especificaciones y limites
méximos permisibles de contaminantes para su aprovechamiento y
disposicion final. (planta potabilizadora)

¢ Norma oficial Mexicana NOM-041-SEMARNAT-2015, que establece los
limites maximos permisibles de emision de gases contaminantes
provenientes del escape de los vehiculos automotores en circulaciéon que
usan gasolina como combustible. (planta potabilizadora)

o Norma oficial Mexicana NOM-080-SEMARNAT-1994, que establece los
limites maximos permisibles de emision de ruido proveniente del escape
de los vehiculos automotores, motocicletas y triciclos motorizados en
circulacion y su método de medicion. (planta potabilizadora)

¢ Norma oficial Mexicana NOM-081-SEMARNAT-1994, que establece los
limites maximos permisibles de emision de ruido de las fuentes fijas y su

método de medicion. (planta potabilizadora)
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IX. ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado
de Sinaloa:

ARTICULO 5. Los Ayuntamientos de la Entidad estableceran las politicas,
lineamientos y especificaciones conforme a las cuales debera efectuarse la
construceion, ampliacion, rehabilitacion, administracion, operacién, conservacion
y mantenimiento de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento de
los centros poblados y asentamientos humanos correspondientes. (Ref. por Decreto
502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de

1998, Segunda seccion.)

ARTICULO 12. Para la administracién, operacién, mantenimiento, ampliacién y
mejoramiento de los sistemas y servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento de los centros poblados del Estado, en cada municipio se establecera
un organismo piblico descentralizado de la administraciéon municipal que se
denominara Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, con personalidad
juridica y patrimonio propios y tendra su domicilio en la cabecera municipal. (Ref.
por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de
mayo de 1998, Segunda seccion.)

ARTICULO 13. Las Juntas seran administradas por un Consejo Directivo integrado
por un Presidente, un Secretario, un Representante de la Comision, el Tesorero
Municipal y hasta siete Vocales Propietarios, que deberan ser representantes de los
sectores publico, social y privado. El Presidente del Consejo sera el Presidente
Municipal o quien lo sustituya en el cargo. El Secretario sera el Gerente General de

la Junta. El Representante de la Comision sera el Vocal Ejecutivo de la Comisién o
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quien éste designe, quien participara con voz pero sin derecho a voto. Los Vocales
seran nombrados y removidos libremente por el Ayuntamiento correspondiente.
Por cada Vocal Propietario, se designara un Suplente. El Suplente de cada Vocal
Propietario, podra sustituirlo, con las atribuciones de éste, cuando no pueda asistir
a las sesiones del Consejo Directivo. (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de

1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccion.)

ARTICULO 14. El cargo de integrante de los Consejos Directivos de las Juntas
Municipales no sera retribuido con sueldo o emolumento alguno. (Ref. por Decreto

No. 279, publicado en el P. O. No. 128, de 26 de octubre de 1987).

ARTICULO 15. Los Consejos Directivos funcionaran validamente con la
concurrencia de la mayoria de sus miembros, entre los cuales deberan estar el
Presidente respectivo o quien haga sus veces. Los acuerdos y resoluciones se
tomaran por mayoria de votos de los asistentes y el Presidente tendra voto de
calidad. (Ref. por Decreto No. 279, publicado en el P. O. No. 128, de 26 de octubre
de 1987).

ARTICULO 16. Las Juntas tendran las siguientes funciones y atribuciones:

Is Administrar, operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado
y saneamiento de su jurisdiccion; (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de
mayo de 1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda
seccion.)

II.  Facturar y recaudar el importe de los servicios conforme a las tarifas y
cuotas en vigor, asi como los adeudos generados por el incumplimiento del
pago oportuno; (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de 1998,
publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccion.)

Actualizacién Septiembre 2017
Norzagaray S/N entre 20 de Noviembre y Sinchez Taboada, Col. Centro, C.P. 81000, Guasave, Sin.
Tels. (687) 872-1484, 872-1496 y 872-0893, email: info@jumapag.gob.mx

Pagina 17 de 116




1.

VIIL.

VIII.

IX.

X1II.

_. JUMAPAE m_Mla_lnual de Organiza(_:i(_')n- 20}7w

S — SRR s s il s

Tener la administracién general de los bienes muebles e inmuebles de su
propiedad;

Programar en coordinacion con el Ayuntamiento, las obras necesarias de
construccion, conservacion, mantenimiento, rehabilitacion y ampliacion de
los sistemas de su jurisdiccion y en su caso, llevar a cabo la ejecucion de las
mismas; (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado en el
P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccion.)

Recibir las obras de agua potable, alcantarillado y saneamiento que se
construyan en su jurisdiccion; (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de
1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccién.)
Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios;

Contratar los servicios con los usuarios, cobrar las tarifas y cuotas
correspondientes y realizar las instalaciones necesarias; (Ref. por Decreto
502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo
de 1998, Segunda secci6n.)

Atender las quejas y los recursos interpuestos por los usuarios;

Solicitar a las autoridades municipales el apoyo y coordinacién para la
cobranza de adeudos por tarifas, multas, recargos y cuotas de conexion, asi
como cualquier ingreso licito que no fuere cubierto oportunamente; (Ref.
por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado en el P.O. No. 63
de 27 de mayo de 1998, Segunda seccion.)

Vigilar que todos los ingresos que se recauden se inviertan en los objetivos
sefalados por esta Ley y que en ningtin caso podran ser afectados a otro fin;
Aplicar las sanciones que establece esta Ley por las infracciones que se
cometan;

Proponer al Congreso del Estado, para su aprobacion, los proyectos de
tarifas y cuotas para el cobro de los servicios, los que estaran sustentados en
criterios técnicos y en los estudios correspondientes; (Ref. por Decreto No.
85 de fecha 23 de abril y publicado en el P.O. No. 055 de 06 de mayo de
2002)
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Solicitar ante las autoridades correspondientes, las expropiaciones,
ocupaciones temporales, totales o parciales de obras hidraulicas y bienes de
propiedad privada para el logro de sus atribuciones;

Celebrar los convenios y los contratos necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos;

Establecer las oficinas y dependencias necesarias dentro de su jurisdiccion;
Formular su presupuesto anual y sus estados financieros conforme a los
lineamientos que se establezcan;

Practicar el control de calidad de agua potable, desde las fuentes mismas de
abastecimiento, zonas de proteccion, estructuras de captacion, sistemas de
conduccion, de regularizacion y distribucion, asi como en las instalaciones
de tratamiento y operacion de los sistemas y de los equipos, en los términos

de las disposiciones legales aplicables;

XVIIIL. Desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento para su

XIX.

XX.

XXI.

personal en coordinacion con la Comision Estatal;

Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que
integran su patrimonio;

Formular y mantener actualizado el inventario de sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio correspondiente y remitir copia
del mismo a la Comision; (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de
1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccién.)
Gestionar la obtencion y contratacion de créditos necesarios, a fin de
destinarlos a la planeacion, construccion, ampliaciéon, rehabilitacion y
mantenimiento de las obras y servicios para la operacion de los sistemas de
agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio respectivo. En
garantia de los créditos que se obtengan, las Juntas podrin afectar las
tarifas, cuotas, rentas y cualquier ingreso que perciban por la explotacion de
los sistemas; (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado
en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccion.)
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XXII. Prohibir el avenamiento, hacia sus sistemas de alcantarillado de descargas
que impidan o dificulten el tratamiento de las aguas residuales. Las Juntas
estaran facultadas para establecer cuotas especiales segin el volumen y
calidad de las descargas que ocasionaren gastos extraordinarios de
tratamiento; (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado
en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccion.)

XXIII. Determinar las condiciones particulares de descarga domiciliaria al
sistema de alcantarillado; (Adic. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de
1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccion.)

XXIV. Contratar los servicios de particulares, cuando sea necesario, para el
cumplimiento de las funciones y atribuciones consignadas en este articulo;
y (Adic. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado en el P.O.
No. 63 de 277 de mayo de 1998, Segunda seccidén.)

XXYV. Sustituir el abastecimiento de agua potable por agua cruda o residual
tratada, a los usuarios dedicados a la industria de la construccién, asi como
aquellos consumidores cuyos procesos productivos asi lo permitan. (Ref.
segin Dec. 290 del 26 de julio de 2011 y publicado en el P.O. No. 102 del 26
de agosto de 2011.

XXVI. Las demas que le confieren leyes, reglamentos, decretos y acuerdos.
(Adic. segtin Dec. 290 del 26 de julio de 2011 y publicado en el P.O. No. 102
del 26 de agosto de 2011.

ARTICULO 19. En el medio rural, cada comunidad podra designar un encargado
del sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento, con funciones sefialadas
y supervisadas por la Junta Municipal correspondiente, a efecto de que vigile el
buen funcionamiento de los servicios. (Ref. por Decreto 502 de fecha 19 de mayo

de 1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo de 1998, Segunda seccidn.)
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- ARTICULO 32. Las Juntas podran autorizar derivaciones de tomas o descargas:

L Para que se surtan provisionalmente predios edificados en calles que
carezcan de los servicios, hasta en tanto queden establecidos los mismos en
las calles correspondientes y,

II. Para que se sirvan giros o establecimientos de la toma o descarga del
edificio del que forman parte los locales que ocupan. Los propietarios o
poseedores de los predios o establecimientos que se sirvan de derivaciones
que autoricen las Juntas, deberan pagar las tarifas y cuotas
correspondientes, como si tuvieran tomas o descargas por separado. Para
autorizar una derivacion, deberan solicitar al propietario o poseedor del
predio, giro o establecimiento que pretende los servicios y expresar su
consentimiento el propietario o poseedor del predio en que esta instalada la
toma o descarga de donde se trata de hacer la derivacion; (Ref. por Decreto
502 de fecha 19 de mayo de 1998, publicado en el P.O. No. 63 de 27 de mayo
de 1998, Segunda seccion.)

Los propietarios o poseedores de los predios, giros o establecimientos que se sirvan
de derivaciones que autoricen las Juntas, deberan pagar los derechos

correspondientes, como si tuvieran tomas o descargas por separado.

Para autorizar una derivacion, deberan solicitarlo el propietario o poseedor del
predio, giro o establecimiento que pretenda los servicios, y expresar su
consentimiento el propietario o poseedor del predio en que esté instalada la toma o

descarga de donde se trata de hacer la derivacion.

ARTICULO 71. Es obligatoria la instalacién de aparatos medidores para la
verificacion del consumo de agua del servicio plblico en predios, giros o

establecimientos que lo reciban.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

e CONSEJO DIRECTIVO

e GERENCIA GENERAL

o Control Interno

o Asuntos Juridicos

o Cultura del Agua y Comunicacion
o Innovacion Tecnologica

o Unidad de Transparencia

¢ GERENCIA ADMINISTRATIVA

o Departamento de Contabilidad

o Departamento de Recursos Humanos
o Departamento de Recursos Materiales
o Departamento de Informatica

o Caja General

e GERENCIA COMERCIAL

o Departamento de Atencion a Usuarios
o Departamento de Padron de Usuarios
o Departamento de Facturacion y Medicion

o Departamento de Control y Rezago
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e GERENCIA TECNICA

o Coordinacion de Planeacion y Control de Obras
= Departamento de Proyectos
* Departamento de Supervisién de Obras
o Coordinacién de Operacion
=  Departamento de Electromecanica
= Departamento de Sistemas Foraneos
* Departamento de Produccién en Pozos

*= Departamento de Produccion en Plantas
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XII. OBJETIVOS, POLITICAS Y FUNCIONES

CONSEJO DIRECTIVO

INTEGRACION DEL CONSEJO DIRECTIVO:

La Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Guasave es un organismo
publico descentralizado de la Administracion Municipal y se rige
fundamentalmente por las disposiciones de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado
del Estado de Sinaloa y es administrado por un consejo directivo integrado por un
presidente, un secretario, un representante de la Comision Estatal de Agua Potable
y Alcantarillado del Estado de Sinaloa (CEAPAS), el tesorero municipal y hasta 7
vocales propietarios que deberan ser representantes de los sectores piblicos,

privado y social; por cada vocal propietario habra un suplente.

El Presidente sera el Presidente Municipal o quien lo sustituya del cargo, el
Secretario sera el Gerente General de la Junta; el Representante de la CEAPAS
sera el Vocal Ejecutivo o quien este designe, quien participard con voz pero sin

derecho a voto.

Los puestos del consejo directivo son honorificos, por lo que no recibiran

contraprestacion alguna.

OBJETIVO:
Vigilar el debido cumplimento de las disposiciones legales y administrativas de la
Junta Municipal de Agua Potable; asi como analizar y en su caso aprobar los

informes y propuestas que se le formulen.

Norzagaray S/N entre 20 de Noviembre y Sinchez Taboada, Col. Centro, C.P. 81000, Guasave, Sin.
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POLITICAS:

e Los integrantes delConsejo Directivose reuniran por lo menos una vez cada
mes, en el dia, hora y lugar que los mismos acuerden, sin perjuicio de celebrar
todas las sesiones extraordinarias que sean necesarias, el quérum legal sera el
50% mas uno de los integrantes del consejo, las decisiones se tomaran por
mayoria, teniendo el presidente voto de calidad.Las convocatorias para las
sesiones ordinarias se haran con dos dias de anticipaciéon, cuando menos, a la
fecha en que deban celebrarse, y para las sesiones extraordinarias se haran con
un dia de anticipacion. Estas serdan remitidas al domicilio particular de los
Consejeros con copia para cada organismo que esté representado en el Consejo.

¢ La convocatoria sera firmada el Secretario del Consejo Directivo.

¢ Se debera levantar acta de asamblea de todas y cada una de las reuniones en la
que se incluira la relacion de los asistentes, el orden del dia, los asuntos tratados

y los acuerdos tomados.

FUNCIONES:

e Nombrar y remover libremente al Gerente de la JUMAPAG.

e Convocar a las asambleas del Consejo, debiendo de emitir la convocatoria por lo
menos con 24 horas de anticipacion y especificar el orden del dia propuesto
para la reunion, la fecha de emision, fecha, lugar y hora en la que se realizara la
reunion, la convocatoria deberid ser firmada por el Secretario delConsejo
Directivo.

e Ademas de la convocatoria escrita para las asambleas, se informara via
telefonica a todos los integrantes, indicAndoles con precisiéon fecha lugar, hora y

asuntos a tratar.

Actualizacion Septiembre 2017
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o Levantar actas de asamblea de todas las reuniones del consejo directivo, en la
que se incluira la relacion de los asistentes, orden del dia, los asuntos tratados y
los acuerdos tomados.

e Corresponde al secretario del consejo levantar el acta correspondiente y en caso
de no estar presente, designar a uno entre los asistentes para que realice las
funciones propias del puesto.

e El Gerente de la Junta de Agua Potable, debera de estar presente y presentar
toda la informacién que se requiera para el desarrollo de la reunion y como se
menciona en el punto anterior asumir la funcién de secretario.

e Resolver los recursos que se interpongan en contra de las actuaciones y
resoluciones del Gerente de la Junta.

e Analizar, discutir y determinar los proyectos de tarifa y cuotas para el cobro de
los servicios, los que estaran sustentados en criterios técnicos y en los estudios
correspondientes.

e Tomar las resoluciones, dictar los acuerdos y realizar los actos necesarios para
el cumplimiento de las funciones que le corresponda a la Junta.

¢ Informar al Consejo sobre los convenios y contratos que suscribe el Gerente
General.

e Examinar y aprobar los estados financieros, los balances y los informes
generales y especiales, que deba presentar el Gerente General.

e Vigilar que todos los ingresos que se recauden se inviertan en los objetivos
sefialados en la Ley y que en ningtin caso seran utilizados para otro fin.

e Asi mismo tendra todas las atribuciones que sean congruentes con las funciones

de la Junta.
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GERENCIA GENERAL

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las acciones de todas y cada una de las areas de la Junta con

el fin de incrementar la eficacia y calidad de los servicios en materia de agua

potable y alcantarillado; asi como administrar en forma correcta los recursos de la

Institucion.

POLITICAS:

Administrar los recursos financieros sobre bases presupuestales.

Obtener recursos a largo plazo para las inversiones fijas y de corto plazo para
capital de trabajo.

Mantener una planta de personal eficiente y competente y pagar por lo menos
sueldos similares a los de la plaza para cada puesto.

Promover el establecimiento de planes de prevision social en beneficio de los
trabajadores.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

El Presidente del Consejo Directivo.

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

Gerencia Técnica

Gerencia Administrativa
Gerencia Comercial

Innovacion Tecnologica

Cultura del Agua y Comunicacion
Control Interno.

Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Con sus colaboradores para efectos de coordinacion y supervision.
Con la Presidencia del Consejo en virtud de su dependencia jerarquica.

Actualizacién Septiembre 2017
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Con el Consejo Directivo, ante quien rinde informes tanto orales como escritos.

" Con la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado de Sinaloa (CEAPAS),

y Organismos similares.

Con Instituciones Financieras y de Seguros.

Con Proveedores y Acreedores en general.

Con Autoridades Diversas y Organismos Publicos y Privados.
Con los Usuarios.

FUNCIONES:

Cumplir y hacer cumplir todas y cada una de las disposiciones establecidas en la
Ley de Agua Potable y Alcantarilladodel Estado de Sinaloa.

Administrar, operar y mantener los sistemas de agua potable alcantarillado y
saneamiento del municipio

Facturar y recaudar el importe de los servicios conforme a las tarifas en vigor.
Mantener actualizado el padrén de usuarios.

Gestionar conjuntamente con el presidente del consejo directivo la obtencion de
recursos financieros que requieran para la ejecucion de programas.

Actuar con el caracter de apoderado general con todas las facultades generales
y especiales conforme a ley, sin limitacion alguna en los términos que establezca
la propia ley.

Convocar a reunion al Consejo Directivo.

Levantar actas de asamblea de todas las reuniones del Consejo Directivo, en la
que se incluira la relacion de los asistentes, el orden del dia, los asuntos tratados
y los acuerdos tomados.

Atender y resolver los recursos de reclamacion en contra de cobros por servicios
e imposicion de sanciones.

Someter a consideracién y aprobacion del consejo directivo, la designacion y/o
remocion de funcionarios.

Mantener la plantilla de personal autorizada completa, asignar funciones y
responsabilidades a las Gerencias Operativas, coordinarlas y supervisarlas.
Formular los programas de trabajo y operaciéon, asi como los estados
financieros, balances e informes generales y especiales para someterlos a la
consideracion y aprobacion del consejo directivo.

Formular proyectos de tarifa y cuotas para el cobro de los servicios y someterlos
a la consideracion del consejo directivo.
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¢ Una vez que los proyectos descritos en el punto anterior son aprobados por el
consejo directivo, proponerlos para su autorizacion al Congreso del Estado.

e Programar en coordinacion con el Ayuntamiento, las obras necesarias de
construccion, conservacion, mantenimiento, rehabilitaciéon y ampliacion de los
sistemas del municipio y en su caso, llevar a cabo la ejecucion de las mismas.

e Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de la gerencia
general y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos establecidos.

¢ [Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, observando se cumplan
las politicas y lineamientos establecidos en cada uno de los casos.

e Vigilar y controlar que los bienes muebles e inmuebles, activos fijos,
documentos, bajo el resguardo de la Junta se mantenga en condiciones 6ptimas
y se cumplan con las politicas establecidas para tal fin.

e Proporcionar los recursos econdémicos requeridos por las gerencias operativas
para su normal funcionamiento, tomando como base las partidas
presupuestales previamente autorizadas.

e Obtener de la gerencia administrativa, informacién contable respecto del
gjercicio del presupuesto.

e Promover el establecimiento de un sistema de informacién adecuado.

¢ Promover la elaboracion de manuales de organizacion y la implementaciéon de
un sistema de control interno que eficientice las funciones del personal y facilite
el logro de los objetivos organizacionales.

e Vigilar el saldo de cartera y promover la gestion de cobranza de usuarios
especiales y morosos.

e Recibir diariamente los saldos contables y reales de cuentas de cheques y vigilar
la reciprocidad exigida por los bancos acreedores.

e Estar actualizado técnicamente en el area de su competencia y vigilar que todo
el personal clave se encuentre en la misma situacién.

e Vigilar que las operaciones de la Junta se realicen conforme a las politicas,
reglas generales, acuerdos y procedimientos establecidos, que se cumplan con
todas las obligaciones formales de naturaleza fiscal, laboral, mercantil y civil en
que incurra.

e Otorgar poder especifico al departamento juridico para que represente a la
Junta ante las autoridades fiscales y laborales.

¢ Vigilar el vencimiento de créditos bancarios y ordenar su pago oportuno.

¢ Firmar mancomunadamente las transferencias con la gerencia administrativa,
en el caso de la autorizacién de nuevos proveedores.
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e Autorizar conjuntamente con el presidente del consejo la adquisicién de activos
fijos mayores.

e Proponer a la junta de consejo la compra de inmuebles y venta de activos fijos
que considere conveniente para la Junta.

e Participar en las sesiones del consejo directivo.

e Proporcionar toda la informacién financiera y estadistica que requiera el
consejo directivo.

e Vigilar que la gerencia técnica obtenga los estdndares de calidad fijados.

e Integrar el Comité de Transparencia, que se encargara de llevar a cabo los
procedimientos para cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de
Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Sinaloa.

e Cumplir y vigilar que el personal bajo su mando cumpla en tiempo y forma con
las solicitudes de informacioén que establece la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la propia Ley y su
Reglamento.

e Vigilar que las Gerencia y Departamentos entreguen al Departamento de
Unidad de Transparencia, dentro de los primeros 20 dias de cada trimestre, la
informacién requerida para actualizar la pagina web (www.jumapag.gob.mx),
de la Junta.

e Representar a la Junta ante organismos y empresas publicas y privadas
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CONTROL INTERNO

OBJETIVO:

Vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos establecidos en la
Junta, evaluar la actuacion del personal y la observancia de los controles internos,
tendientes a proteger los activos e intereses de la Junta.

POLITICAS.

Verificar inventario fisico de materiales por lo menos una vez en el ejercicio.

Efectuar visitas de inspeccién a todos los sistemas foraneos por lo menos dos
veces al afio. '

Proteger todos los activos de la Junta.
Autorizar junto con la Gerencia General las modificaciones a los manuales de
procedimientos.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

La Gerencia General.

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

Auxiliares de Control Interno.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Con la Gerencia General en virtud de la dependencia Jerarquica.
Con todas las Gerencias, Departamentos y empleados de la Junta.
Con los Usuarios.

FUNCIONES:

Elaborar el programa general de actividades a realizarse en el ejercicio.

Elaborar el manual de procedimientos de control interno, para las
diferentesareas a evaluar.

Establecer prioridades de revision conjuntamente con la Gerencia General.
Definir actividades de revision constantes y eventuales.

Aplicar las normas y procedimientos de control interno sugeridas por el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos y apoyarse en técnicas de
investigacion graficas, como son los flujos de operacién y cuestionarios de
evaluacion.
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s Identificar puntos débiles de control y proponer soluciones

¢ Proponer simplificacion de procedimientos y optimizacion del uso de las formas
actuales, cuando lo considere conveniente.

e Verificar el apego a los manuales de procedimientos de todas las areas de la
Junta.

e Observar si existe duplicidad de funciones de acuerdo al manual de operacién y
emitir dictamen al respecto.

e Sugerir redistribuciéon de cargas de trabajo cuando lo considere conveniente, a
la Gerencia que corresponda la funcion revisada y, a la Gerencia General.

e Revisar selectivamente y en forma periddica los pagos realizados al personal por
concepto de remuneraciéon al trabajo personal, si corresponde al periodo
trabajado, si tiene el contrato individual de trabajo, la notificacién correcta del
salario integrado para efectos del IMSS e INFONAVIT, las deducciones, la
autorizacion y calculo de horas extras en su caso, si se cuenta con la tarjeta del
reloj checador y si utilizo para el calculo del salario. '

e Realizar arqueos periodicos de caja chica, evaluar su manejo y suficiencia y
verificar si se cumplen las politicas existentes para estos fondos.

e Intervenir las cajas de cobranza y observar que se hayan registrado en el
sistema correctamente todas las operaciones, especialmente los descuentos.

¢ Realizar visitas a las plazas de cobro foraneas, con objeto de verificar si se ha
reportado correctamente la cobranza y si los gastos de ese sistema
corresponden a la operacion y no existen desviaciones de fondos.

e Verificar el Programa Anual de Adquisiciones que elabora el 4rea de
Contabilidad de todas las areas de la Junta, en especial del uso de materiales de
los trabajadores de obra, operacion y mantenimiento, llevarlo a cabo, e
informar los resultados obtenidos.

e Revisar el manejo que se hace de los convenios de pagos celebrados con los
usuarios y si se registran y controlan adecuadamente.

e Verificar selectivamente si se cubren las obligaciones derivadas del contrato
colectivo de trabajo, precisamente en los términos acordados.

e Observar si se cumplen adecuadamente con las obligaciones fiscales.

o Trabajar coordinadamente con el departamento de innovacién tecnolégica en
lo referente a la implantaciéon de nuevas aplicaciones de sistemas, vigilando se
cumplan con los requisitos de control e informacion.

e Revisar el presupuesto de gastos autorizados y el ejercido y solicitar la
justificacién en caso de desviaciones.
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e Vigilar que se haga un uso racional de los activos de la Junta y promover se
disminuyan los desperdicios.

e Elaborar por todos los trabajos realizados, un informe de actividades y de
conclusiones y comentarlo primeramente con el responsable del area y después
con la Gerencia General.

e Custodiar los manuales de organizaciéon de la Junta y las modificaciones
posteriores autorizadas.

e Apoyar a los auditores externos en la realizacion de sus actividades.

e Mantener constante comunicacion con las otras gerencias operativas y la
general, con el objeto de sefialar las desviaciones a la norma, politicas y
procedimientos en general detectados en las diferentes areas y proponer
soluciones a la misma.

e Formular las observaciones y recomendaciones derivadas de los resultados de
supervisiones, auditorias y evaluaciones practicadas a las areas; asi como vigilar
el establecimiento de compromisos de accién y planes de trabajo para corregir
fallas e inconsistencias en la operacion y funcionamiento de la empresa.

e Dirigir y coordinar los procesos de entrega recepcién; asi como la elaboraciéon
de actas administrativas que se levanten con motivo de la sustitucién de
empleados mandos medios y superiores de la empresa.

e Vigilar y dar seguimiento a las quejas, denuncias presentadas por los usuarios o
por la empresa en contra de los empleados de la Junta.

e Participar en las reuniones del consejo directivo cuando lo inviten y
proporcionar la informacion que se requiera.

e Informar anualmente a la Gerencia General la situacién que guarda el
funcionamiento de control interno.

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

¢ Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.

¢ Auxiliar a la Gerencia General en el desarrollo de sus actividades.
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ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO:

Asesorar a la Junta en todos los asuntos y controversias que se deriven en el
ejercicio de sus funciones y de sus relaciones con los usuarios y con la ciudadania
en general; asi como observar que el marco juridico mediante el cual opera la Junta
sea el adecuado y se actie conforme a Ley sin vulnerar los derechos de los
usuarios.

POLITICAS:

e Propiciar al interior de la Junta, para que el marco juridico existente y que sirve
de sustento y apoyo en las funciones que desempefia se apliquen en todos y
cada uno de los actos como pilar fundamental en las relaciones, tanto laborales,
administrativas y con nuestros usuarios.

e Establecer el mecanismo que nos permita un desarrollo sustentable basado en
la legalidad.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

o La Gerencia General

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e Ninguno.
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

¢ Con la Gerencia General

e Con todas la Gerencia y Departamentos de la Junta.

¢ Con los Juzgados

e Con los Empleados y Ex empleados de la Junta

¢ Con los Usuarios y la Ciudadania en General

¢ Con el Sindicato

¢ Con la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa
' (CEAPAS) y organismos afines.

FUNCIONES:

e Elaborar el programa general de actividades a realizarse en el ejercicio.
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e Observar las politicas de la Junta y especificamente las de su departamento.

e Participar en la elaboracion de los elementos normativos relacionados con el
estado de derecho que requieren todas las areas de la Junta para el desarrollo
de los planes y objetivos trazados, procurando siempre que las normas
administrativas no se antepongan a las normas legislativas.

e En el aspecto laboral aplicar el contrato colectivo de trabajo y reglamento
interno, asi como establecer las medidas para que el personal que labora en la
Junta se conduzca por el camino de la eficiencia y productividad, realizar
conciliaciones laborales y dar continuidad a los procedimientos que en esa
materia se promuevan.

e Intervenir en los convenios y contratos que celebre la Junta con empleados, ex
empleados y otras dependencias u organismos.

e Elaborar los contratos que la Junta pacte con particulares, dependencias
oficiales, usuarios, especificando las bases legales y administrativas a que deba
ajustarse. ‘

¢ Formular denuncias de hechos ilicitos o delictivos cometidos por los empleados
que se originen con motivo del desempeiio de sus labores.

e Servir como enlace con los despachos o corporativos juridicos que contrate la
Junta municipal de agua potable y alcantarillado de Guasave atreves de sus
representantes legales para determinados juicios o procedimientos legales en
las 4reas del derecho.

e Servir de enlace con las diversas areas juridicas de otras dependencias y de la
administracién ptblica federal, estatal y municipal.

e Apoyar a la Gerencia General en la rendicion de informes previos y justificados
a las autoridades competentes que lo soliciten, formular recursos, denuncias,
querellas y amparos, y recibir toda clase de notificaciones que sean dirigidas a
la Junta, y que se relacionen con las funciones de su departamento.

e Intervenir y apoyar a la Junta en las propuestas que se formulen al Congreso del
Estado, como es la de autorizacién de modificaciones de tarifas.

e Mantener una comunicacion estrecha con las autoridades federales, estatales y
municipales.

e Participar en las licitaciones publicas y restringidas que realice la Junta.

¢ Proporcionar la informaciéon que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y
condiciones establecidas por la propia Ley y su Reglamento.
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e Representar al Gerente General de la Junta ante las autoridades fiscales,
laborales y penales.

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.
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CULTURA DEL AGUA Y COMUNICACION

CULTURA DEL AGUA

OBJETIVOS:

Promover en los usuarios, la nifiez, la juventud, y la sociedad en general, una
cultura del buen uso del agua y su aprovechamiento de manera ecolégica y
sustentable, a través de acciones educativas, culturales y coercitivas, tendientes a
evitar desperdicios y la utilizacién inadecuada del recurso hidrico, a la vez de
difundir su importancia en el bienestar social y el desarrollo econémico de la
comunidad.

POLITICAS:
eTrabajar con entusiasmo y profesionalismo, en la empresa de lograr mejor
resultados mediante la implementaciéon de programas y estrategias de
trabajo donde se aprovechen al maximo elaciones interinstitucionales, las
facultades y los recursos materiales disponibles para esta Aarea

departamental.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

e Gerencia General

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

» Las relaciones internas de cultura del agua se dan con el departamento de
Facturacién y Micro medicion, con Aquatel y con el area técnica de
JUMAPAG.

» Las relaciones externas se dan con el CEAPAS, el Ayuntamiento e institutos

educativos en sus diversos niveles.
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FUNCIONES:

Elaborar el programa general de actividades a realizarse en el ejercicio.
Realizar, anualmente, un evento para conmemorar el Dia Mundial del

Agua, el dia 22 de Marzo de cada afio.

Impartir platicas alusivas al cuidado del agua en escuelas del nivel
basico, preparatoria y universidades, con base en un calendario de
trabajo y en respuesta a solicitud expresa de las mismas.

Realizar concursos, repartir volantes, juegos de baraja, loterias y efectos
publicitarios diversos, alusivos al cuidado del agua, en centros educativos
y recreativos, a la vez que se establecen didlogos con la poblacion que
acude a parques y balnearios, como Las Glorias, durante periodos
vacacionales.

Efectuar recorridos por comunidades rurales y colonias populares, a fin
de detectar desperdicios de agua y proceder a platicas de
convencimiento, apercibimiento o sancion, en su caso, a los infractores.
Agendar quejas y denuncias sobre desperdicios de agua, que se reciben
directamente en la JUMAPAG, para acudir a resolverlas directamente en
los lugares que se sefialan.

Participar en programas estatales organizados por el CEAPAS y acatar
instrucciones de trabajo del mismo, relacionados con la cultura del agua.
Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y
condiciones establecidas por la propia Ley y su Reglamento.

Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20
dias de cada trimestre, la informacién que le corresponda a su
departamento para actualizar la pagina web de la Junta.

COMUNICACION

OBJETIVOS:

Dar a conocer a usuarios y a los distintos sectores sociales, obras y acciones de la
JUMAPAG, en la idea de fortalecer su imagen y consolidarla como una
paramunicipal efectiva y de buenos resultados, traducido esto en una mayor
captacion de recursos que permitan su adecuada operacion.
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Fungir como enlace entre usuarios y la JUMAPAG, a través de redes sociales,
prensa, radio y television, a fin que la Junta actie y responda con oportunidad a
planteamientos, quejas y demandas.

Mantener informadas a las gerencias General, Comercial y Administrativa, asi
como al Area Técnica de JUMAPAG, del sentir de la sociedad en torno a los
servicios y politicas de operacion de la misma, a fin de implementar las acciones y
estrategias necesarias.

Disefiar y contratar anuncios y publicidad para difundir programas, acciones y
promociones comerciales de la Junta, cuando esto sea necesario.

POLITICAS:

e Desarrollar un trabajo de tiempo completo, basados mas en la experiencia y
relaciones interpersonales, donde se aproveche la apertura de los medios de
prensa para promover y difundir el quehacer y los programas de la

JUMAPAG con la relaciéon méas ventajosa en costo-beneficio.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

e Gerencia General

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

e Las relaciones internas son la Gerencia Técnica, Informética, la Gerencia

Comerecial, asi como Facturacion y Micro medicion.
e Las relaciones externas son con CEAPAS, Comunicacién Social del

Ayuntamiento, empresas noticieras de radio, prensa y television.

FUNCIONES:

e Elaborar el programa general de actividades a realizarse en el ejercicio.

e Dar cobertura con fotografia, grabaciones de audio y videos, a todos los
eventos de trabajo que desarrolla la JUMAPAG, como rehabilitacion de
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sistemas de agua o drenaje, reparacion de fugas, inicio de obras, reuniones o
giras de trabajo, ademas de eventos enmarcados en los programas propios
de cada departamento de la JUMAPAG.

o El material obtenido se utiliza para el disefio de mensajes informativos o
redaccion de boletines que se distribuyen por medio de correo electronico y,
a los medios de prensa escrita, como radio, television y redes sociales.

o Dar atencion personal a periodistas o personal de los medios para facilitar la
labor que realizan en torno a JUMAPAG.

e Realizar avisos de suspension de servicios y de temas de atencién para
usuarios, mediante redes sociales y comunicados a los noticieros de radio y
television.

e Convocar a conferencias de prensa para que JUMAPAG, por medio de la
Gerencia General, informe a la sociedad, o propiciar u organizar entrevistas
con los diversos medios, cada vez que esto sea necesario.

e Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y
condiciones establecidas por la propia Ley y su Reglamento.

o Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias
de cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento
para actualizar la pagina web de la Junta.
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INNOVACION TECNOLOGICA
OBJETIVO

Potenciar los recursos informaticos, para su uso en beneficio de los procesos

administrativos.

POLITICA

e Proporcionar servicios de vanguardia que satisfagan los requerimientos de
las diferentes areas administrativas y los usuarios de las oficinas de Junta
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Guasave, mediante la mejora
continua de los procesos informaticos que operan, basados en la calidad,

integridad, seguridad y eficiencia con un sentido de responsabilidad.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

e La Gerencia General

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
e Los Usuarios de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Guasave.

e Los diferentes departamentos de la Junta Municipal de Agua Potable y

Alcantarillado de Guasave.

FUNCIONES

o Disefiar las normas y procedimientos para el uso de los servicios
informaéticos en las distintas areas.

» Disefar estrategias para la incorporacion de nuevas tecnologias en el &mbito
administrativo.

o Planear la inversion de infraestructura informéatica para poder garantizar la
renovacion tecnoldgica en tiempo y forma.

o Disenar herramientas tecnoldgicas que permitan administrar la informacion
generada y presentarla en forma de indicadores para lo toma de decisiones.
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* Disefiar las estrategias para la adquisicion de tecnologia, asi como definir las
plataformas de implementacion para poder instalarlas en el ambito.

o Definir las estrategias para el desarrollo de sistemas de informaciéon que
permitan automatizar todas las operaciones, asi como la transformacién de
estos datos en informacion estadistica.

» Disefar las estrategias para la proteccion fisica y logica de los equipos de
computo mediante la creacion de sistemas de seguridad y planes de
contingencia.

e Resguardar la integridad de la informacion de los sistemas de informacion.

o Instalar, actualizar y configurar los servidores de los Sistemas de
Informacion.

» Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacién del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y
condiciones establecidas por la propia Ley y su Reglamento.

o Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias
de cada trimestre, la informacién que le corresponda a su departamento
para actualizar la pagina web de la Junta.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las

obligaciones de transparencia y garantizar el acceso a la informacion de los

ciudadanos a la informacion ptblica que genere o posea la JUMAPAG, conforme a

lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del

Estado de Sinaloa.

POLITICAS:

L

1§19

ITL.

La Unidad de Transparencia debe garantizar las medidas y condiciones de
accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la
informaciéon, mediante solicitudes y deberd apoyar al solicitante en la
elaboracion de las mismas, especialmente, cuando se trate de personas con
discapacidad o que no sepan leer ni escribir, hablen una lengua indigena o
pertenezcan a un grupo vulnerable.

Cualquier persona por si misma o a través de su representante podra
presentar solicitud de acceso a informacion ante la Unidad de
Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas
designadas para ello, via correo electronico, por escrito, correo postal,
mensajeria, telégrafo, oralmente o por cualquier medio aprobado por el
Sistema Nacional.

Tratdndose de solicitudes de acceso a informacién formuladas mediante la
Plataforma Nacional, se asignara automéaticamente un niimero de folio, con
el que los solicitantes podran dar seguimiento a sus requerimientos. En los
demas casos, la Unidad de Transparencia tendra que registrar y capturar la
solicitud de acceso en la Plataforma Nacional y debera enviar el acuse de
recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcién, el folio que

corresponda y los plazos de respuesta aplicables.
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IV. La Unidad de Transparencia al atender la solicitud debera dar respuesta en
la modalidad elegida por el solicitante, documentando ademis todo el
proceso en la Plataforma Nacional.

V.  Para presentar una solicitud no se podran exigir mayores requisitos que los

siguientes:

a. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante;

b. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

B La descripcion de la informacion solicitada;

d. Cualquier otro dato que facilite su blisqueda y eventual localizacién,
y;

e. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion,

la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de
orientacion, mediante consulta directa, mediante la expedicion de
copias simples o certificadas o la reproduccién en cualquier otro

medio, incluidos los electronicos.

En su caso, el solicitante sefialari el formato accesible o la lengua indigena

en la que se requiera la informacion.

La informacion referida en los incisos a y d, serd proporcionada por el
solicitante de manera opcional y, en ninglin caso, podra ser un requisito

indispensable para la procedencia de la solicitud.

No podra prevenirse al solicitante por el nombre que éste haya

proporcionado en su solicitud.

VI.  Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a través
de la Plataforma Nacional, se entendera que acepta que las notificaciones le
sean efectuadas por dicho sistema, salvo que sefiale un medio distinto para

efecto de las notificaciones.
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En el caso de solicitudes recibidas en otros medios, en las que los
solicitantes no proporcionen un domicilio o medio para recibir la
informacion o, en su defecto, no haya sido posible practicar la notificacion,
se notificara por estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia.

Los términos de todas las notificaciones, empezaran a correr al dia siguiente

al que se practiquen.
Cuando los plazos fijados sean en dias, estos se entenderan como hébiles.

De manera excepcional, de forma fundada y motivada, en aquellos casos en
que la informacion solicitada que ya se encuentre en su posesion implique
andlisis, estudio o procesamiento de documentos cuya entrega o
reproduccion  sobrepase las capacidades técnicas dela Unidad
Administrativa o Departamento para cumplir con la solicitud, en los plazos
establecidos para dichos efectos, se podran poner a disposicion del
solicitante los documentos en consulta directa, salvo la informacion

clasificada.

Para tales efectos, la Unidad Administrativa o Departamento comunicara la
fecha, hora y lugar para llevar a cabo la consulta de los documentos en el
sitio en que estos se encuentren. En el mismo sentido, debera actuarse
cuando el solicitante haya elegido la consulta directa como modalidad de

aceeso.

En todo caso se facilitara su copia simple o certificada, asi como su
reproduccion por cualquier medio disponible en las instalaciones del sujeto

obligado o que, en su caso, aporte el solicitante.

Cuando los datos proporcionados por el solicitante para identificar la
informacion sean insuficientes, incompletos o resulten errdneos, la Unidad
de Transparencia podra requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de

un plazo que no podra exceder de tres dias contados a partir de la
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presentacion de la solicitud, para que en un término de hasta diez dias,
indique otros elementos o corrija los datos proporcionados o bien, precise

uno o varios de los aspectos informativos solicitados.

Este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta establecido en la
Fraccion XIV, por lo que comenzara a computarse nuevamente al dia
siguiente del desahogo por parte del particular. En este caso, la Unidad
Administrativa o Departamento atendera la solicitud en los términos en que

fue desahogado el requerimiento de informacién adicional.

La solicitud se tendra por no presentada cuando los solicitantes no atiendan
el requerimiento de informacién adicional. En el caso de requerimientos
parciales no desahogados, se tendra por presentada la solicitud por lo que
respecta a los contenidos de informacion que no formaron parte del

requerimiento.

Las Unidades Administrativas o Departamentos, deberan otorgar acceso a
los documentos que se encuentren en sus archivos o que estén obligados a
documentar de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones en el
formato en que el solicitante manifieste, de entre aquellos formatos
existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informaciéon o que el

lugar donde se encuentre asi lo permita.

En el caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos, se

deber4 privilegiar la entrega de la misma en formatos abiertos.
En ningtin caso, la informacion estadistica podré sujetarse a restriceion.

Cuando la informacién requerida por el solicitante ya esté disponible al
ptiblico en medios impresos tales como libros, compendios, tripticos,
registros publicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet o en

cualquier otro medio, se le hari saber por el medio requerido por el

Actualizacion Septiembre 2017

Norzagaray S/N entre 20 de Noviembre y Sanchez Taboada, Col. Centro, C.P. 81000, Guasave, Sin.

Tels. (687) 872-1484, 872-1496 y 872-0893, email: info@jumapag.gob.mx

Pagina 47 de 116



XIIL

-"—IMAPAB Manual de Organizacién 2_017

T T e T T T e P e S 3 G s

solicitante, en un plazo no mayor a cinco dias, la fuente, pasos, lugar y forma
en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

La Unidad de Transparencia debera garantizar que las solicitudes se turnen
a todas las Unidades Administrativas o Departamentos competentes que
cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que realicen una busqueda
exhaustiva, diligente y razonable de la informacion solicitada.

La respuesta a la solicitud deberé ser notificada al interesado en el menor
tiempo posible, que no podra exceder de diez dias contados a partir del dia

siguiente a la presentacion de aquélla.

Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podra ampliarse
hasta por cinco dias mas, siempre y cuando existan razones fundadas y
motivadas, las cuales deberin ser aprobadas por el Comité de
Transparencia, mediante la emisiéon de una resolucion que deberé

notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

Ante la falta de respuesta a una solicitud en el plazo previsto y en caso de
que proceda el acceso, los costos de reproduccion y envio correran a cargo de
la JUMAPAG.

El acceso se dara en la modalidad de entrega y, en su caso, de envio elegidos
por el solicitante. Cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en
la modalidad elegida, la Unidad de Transparencia debera ofrecer otra u otras

modalidades de entrega.

En cualquier caso, se debera fundar y motivar la necesidad de ofrecer otras

modalidades.

La Unidad de Transparencia establecera la forma y términos en que daran
tramite interno a las solicitudes en materia de acceso a la informacion,

observando lo previsto en la Fraccion XIV.
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La elaboracion de versiones piublicas, cuya modalidad de reproducciéon o

envio tenga un costo, procedera una vez que se acredite el pago respectivo.

XVII.La Unidad de Transparencia tendra disponible la informacion solicitada,

XVIIL

durante un plazo minimo de sesenta dias, contados a partir de que el
solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago respectivo, el cual debera
efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias después de haber sido

notificado.

Transcurridos dichos plazos, la Unidad de Transparencia dara por concluida
la solicitud y proceder4, de ser el caso, a la destruccién del material en el que

se reprodujo la informacion.

Lo anterior, no implica que el solicitante, en futura ocasion, se encuentre
impedido a formular una nueva solicitud pretendiendo la misma
informacion o documentacion. En este caso, la Jumapag, podra volver a
cobrar los derechos que se desprendan de la reproduccion del material

informativo.

Cuando la Unidad de Transparencia determine la incompetencia de
Jumapag, para atender la solicitud de acceso a la informacién que le haya
sido planteada, debera comunicarlo al solicitante, dentro de los tres dias
posteriores a la recepcion de la solicitud y, en su caso determinar, orientar y
sefialar en forma debida al solicitante, respecto de él/los sujetos obligados

competentes.

Si Jumapag es competente para atender parcialmente la solicitud de acceso a
la informacion, debera dar respuesta respecto de dicha parte en el plazo que
sefiala la Fraccion XIV, debiendo precisar la informacion respecto de la cual

es incompetente.
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En caso de que las Unidades Administrativas o Departamentos, consideren
que los documentos o la informacion deban ser clasificadas, se sujetardn a lo

siguiente:

El 4rea debera remitir la solicitud, asi como un escrito en el que funde y
motive la clasificacion al Comité de Transparencia, mismo que debera

resolver para:

a. Confirmar la clasificacion;
b.  Modificar la clasificacion y otorgar total o parcialmente el acceso a la
informacion; y,

c¢.  Revocar la clasificacion y conceder el acceso a la informacion.

El Comité de Transparencia podra tener acceso a la informacion que esté en

poder del drea correspondiente, de la cual se haya solicitado su clasificacion.

La resolucion del Comité de Transparencia sera notificada al interesado en el

plazo de respuesta a la solicitud que establece la Fraccion XIV.

Cuando la informacién no se encuentre en los archivos dela Unidad

Administrativa o Departamento, el Comité de Transparencia:

a. Analizara el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la
informacion; ‘

b. Expedirid una resolucion que confirme la inexistencia del documento;
Y,

¢. Ordenara, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se
reponga la informacion en caso de que ésta tuviera que existir en la
medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, o que previa acreditacion de la imposibilidad de su
generacion, exponga de forma fundada y motivada, las razones por las

cuales en el caso particular no ejercié dichas facultades, competencias
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o funciones, lo cual notificara al solicitante a través de la Unidad de

Transparencia.

En caso de haber recurrido al supuesto que se establece en la fraccion II1
anterior, el Comité de Transparencia notificara al Organo Interno de Control
quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento de responsabilidad

administrativa que corresponda.

La resoluciéon del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de la
informacioén solicitada, contendra los elementos minimos que permitan al
solicitante tener la certeza de que se utiliz6 un criterio de bilisqueda
exhaustivo, ademdas de sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar
que generaron la inexistencia en cuestién y sefialard al servidor publico
responsable de contar con la misma.

Las personas fisicas y morales que reciban y ejerzan recursos ptblicos o
realicen actos de autoridad, seran responsables del cumplimiento de los
plazos y términos para otorgar acceso a la informacién.

En caso de existir costos para obtener la informacion, deberan cubrirse de

manera previa a la entrega y no podran ser superiores a la suma de:

a. El costo de los materiales utilizados en la reproducciéon de la
informacion;
b. El costo de envio, en su caso; y,

c. El pago de la certificacién de los documentos, cuando proceda.

Las cuotas de los derechos aplicables deberan establecerse en la legislacién
tributaria correspondiente, los cuales se publicaran en los sitios de internet
de Jumapag. En su determinaciéon se deber4 considerar que los montos
permitan o faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;
asimismo se establecera la obligacion de fijar una cuenta bancaria tinica y
exclusivamente para que el solicitante realice el pago integro del costo de la

informacion que solicito.
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XXV, La informacién deber ser entregada sin costo, cuando implique la entrega

de no mas de veinte hojas simples. Los oficios de respuesta no deberan ser

considerados como parte de la documentacion a que se refiere la frase

anterior. La Unidad de Transparencia podrd exceptuar el pago de

reproduccién y envio atendiendo a las circunstancias socioeconémicas del

solicitante.

La Unidad de Transparencia al momento de comunicar los costos que se

generan por la reproduccién del material informativo debera informar lo

siguiente:

a.

® oo oA

T

La tarifa legal que habrd de pagar por la reproducciéon del o de los
documentos solicitados;

El costo unitario, en moneda nacional, por reproducciéon del material
informativo de acuerdo a la modalidad solicitada, o en su caso,
disponible;

El nimero de hojas en que se documenta la informacion solicitada;

Los datos relativos a la forma de pago;

El lugar de pago;

El lugar de entrega de la informacion;

Los datos de contacto con la Unidad de Transparencia para la entrega
respectiva;

En su caso, el costo por envio de informacién ptblica al domicilio del
solicitante;

La mencioén de que se entregara versiéon ptblica en caso de contener
datos reservados y/o confidenciales; y,

El fundamento y motivaci6n legales que establecen todo lo anterior.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

o La Gerencia General
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Con todas las Unidades Administrativas o Departamentos y con el piiblico

en general.

FUNCIONES:

Recabar y- difundir la informacién a que se refieren las obligaciones de
transparencia que le competan de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sinaloa, asi como propiciar
que las 4reas la actualicen periddicamente, conforme a la normativa
aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

Asesorar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informaciéon y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normativa aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes dentro de los plazos establecidos
para tales efectos;

Proponer al Comité de Transparencia. los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normativa aplicable;

Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién;

Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacién,

respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio;
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» Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

o Documentar para efectos de los procesos de entrega recepcion, la
informacion, la operacion y los mecanismos del funcionamiento del o los
sistemas electrénicos donde se difunden las obligaciones de transparencia;

o Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de JUMAPAG; y,

o Hacer del conocimiento del Departamento de Control Interno, la probable
responsabilidad de algiin funcionario ptblico por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley General, la Ley Estatal, asi como deméas
disposiciones aplicables.

o Mantener actualizada la plataforma SIPOT y en coordinacién con el

departamento de innovacion tecnologica la pagina web del organismo.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Administrar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales de la Junta,
procurando implementar sistemas y procesos de control que garanticen un sano
equilibrio en la utilizacién de los mismos.

POLITICAS:
e Mantener el nivel de sueldo del personal igual o superior para puesto similar en
el mercado.

 Dar preferencia al personal de la Junta para que ocupen puestos vacantes que
signifiquen ascensos para ellos, respecto de personal fordneo, en igualdad de
circunstancias.

e Respetar estrictamente el contrato colectivo de trabajo.

* Mantener un respeto absoluto a creencias religiosas y afiliacién politica de los
trabajadores, condicionando a que estas no entorpezcan la buena marcha de la
Institucion.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:
¢ La Gerencia General.

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:
e Departamento de Recursos Humanos.

e Departamento de Recursos Materiales

¢ Departamento de Contabilidad.

e Departamento de Informatica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
¢ Con sus Subordinados para efectos de Coordinacién y Supervisién.

» Con la Gerencia General en virtud de la dependencia jerarquica.

* Con todas las Gerencias y Departamentos en quienes se apoya para el desarrollo
de las funciones propias y a quienes proporciona informacion y asistencia.

* Con el Sindicato de Trabajadores de la Junta.
e Con Instituciones Bancarias y de Seguros.

e Con Proveedores, Prestadores de Servicio y Acreedores en general.
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Con autoridades Gubernamentales del Trabajo y Hacendarias.
Con Organismos Piblicos tales como IMSS, INFONAVIT, FONACOT, Etc.

Con Usuarios.

FUNCIONES:

Asignar tareas especificas de trabajo a sus colaboradores, coordinarlos y
supervisarlos.

Promover una organizacion efectiva en su area, apoyandose en las otras
dependencias de la Junta en su caso.

Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de su 4rea, y
realizar los mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la Institucion.

Mantener constante comunicacion con el personal bajo su mando y promover y
mantener armonia y el espiritu de trabajo en equipo.

Controlar el ejercicio de presupuesto de todo el organismo y emitir a través del
departamento de contabilidad los estados comparativos mensuales del
presupuesto.

Autorizar en su caso horas extras de trabajo especificamente a cada uno de los
trabajadores y por escrito, solo cuando sea estrictamente indispensable.

Proponer a la Gerencia General ascensos, incentivos, aumentos salariales o
prestaciones en general para el personal.

Solicitar al Departamento de Contabilidad informaci6n estadistica con objeto de
dar seguimiento al ejercicio del presupuesto; En caso de requerir ampliacién
del mismo justificarlo a la Gerencia General.

Recibir de Auditoria Interna reportes de inventario fisicos rotativos de
materiales realizados y cotejarlos contra los registros de almacén.

Observar que las areas de trabajo se encuentren debidamente organizadas y
suficientemente limpias de tal manera que faciliten su operacién.

Vigilar que los archivos se encuentren debidamente organizados y actualizados.

Estar actualizado técnicamente en todo lo relacionado con el 4rea de su
competencia, tanto en lo referente a sistemas administrativos como
computacionales y de orden fiscal.

vigilar que todo el personal se encuentre debidamente inscrito al .M.S.S.

Vigilar el cumplimiento correcto y oportuno de todas las obligaciones de la
Junta del orden mercantil y fiscal.

Actualizacién Septiembre 2017

Norzagaray S/N entre 20 de Noviembre y Sanchez Taboada, Col. Centro, C.P. 81000, Guasave, Sin.

Tels. (687) 872-1484, 872-1496 y 872-0893, email: info@jumapag.gob.mx

Pagina 56 de 116



_ JUMAPAG  manual de organizacion | 2017

—— oz e 1 L T T O R T S0 E T TSI T

e Vigilar que se mantengan los saldos acordados de reciprocidad en las cuentas
de cheques.

e Vigilar que las conciliaciones bancarias estén al dia, y que las partidas de
conciliacion se hayan investigado adecuadamente.

e Vigilar que el saldo del sistema de inventarios registrado en el sistema de
almacén esté debidamente conciliado con contabilidad.

e Proponer a la Gerencia General la adquisicion de activos fijos tales como
mobiliario, equipo de computo y periféricos para su gerencia y toda la empresa.

e Autorizar pagos oportunamente a los proveedores y que se aprovechen los
descuentos por pronto pago otorgados por los mismos.

e Auxiliar a la Gerencia General en la obtencién de lineas de crédito y en el
andlisis de alternativas como es el arrendamiento financiero.

e Auxiliar a la Gerencia General en el estudio e implementacién de politicas
financieras de la Junta.

» Revisar el reporte de saldos diarios de bancos y comentarlos con la Gerencia
General.

e Atender al personal del sindicato y vigilar que se le cubran tanto a este como al
personal, las partidas a que tiene derecho conforme lo establece el contrato
colectivo de trabajo.

o Auxiliar a la Gerencia General en la negociacién de los nuevos contratos
colectivos

» Gestionar drdenes de pago que procedan a solicitud expresa de la Gerencia
General.

e Integrar expedientes para cobro de estimaciones al Gobierno en Obras de
participacion Estatal o Federal auxiliandose del personal de contabilidad.

e Mantener estricto control de las aportaciones estatales o federales para obras de
rehabilitacion e introduccién de servicios de agua potable y alcantarillado.

e Mantener constante comunicaciéon con BANOBRAS en el caso de créditos o
recursos obtenidos a través de ese organismo.

e Autorizar compras mayores conforme a las politicas establecidas a este
respecto.

 Disefiar conjuntamente con el departamento de contabilidad un reporte de
control de seguros en el que se identifique facilmente el bien asegurado,
cobertura, tipo de riesgo, vencimiento de la pdliza, importe de péliza, compaiiia
aseguradora y vigilar se mantenga actualizado.
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Verificar y autorizar toda informacién financiera que emita el departamento de
contabilidad para uso interno y externo.

Presentar mensualmente a la Gerencia General estados financieros y
estadisticos a mas tardar el dia 12 de cada mes.

Mantener en custodia debidamente ordenados documentos tales como:
Contratos, Convenios, Escrituras Etc., del que se desprendan derechos u
obligaciones para la Junta.

Autorizar liquidaciones del personal y calculo de indemnizaciones que procedan
y realizar la Giltima entrevista al personal que se retira.

Revisar y autorizar pagos de caja chica.
Vigilar que el proceso de compras se dé correctamente

Conjuntamente con el encargado del departamento de recursos humanos,
levantar actas administrativas en las que se consigne actos inmorales o ilicitos
realizados por los trabajadores y aplicar las sanciones procedentes.

Representar a la Junta en los conflictos de orden fiscal y laboral que se susciten.
Revisar néminas, listas de raya y destajo y autorizarlas en su caso.
Mantener control sobre los contratos de arrendamiento.

Establecer sistema de control de llamadas de larga distancia y revisar los
recibos presentados para cobro por las compafiias de teléfono.

Controlar y cubrir los impuestos y derechos especiales de la Junta tales como el
predial, derechos Federal de agua, tenencias, placas. ete.

Atender eventualmente a usuarios.

Mantener reuniones semanales de seguimiento y control con la Gerencia
General.

Entregar al departamento de informética dentro los primeros 20 dias de cada
trimestre la informacion que le corresponda a su departamento para actualizar
la pagina web de la Junta.

Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y
condiciones establecidas en la propia Ley y su reglamento.

Aucxiliar a la Gerencia General en el desarrollo de sus actividades y sustituirlo en
algunas de sus ausencias temporales.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Obtener, revisar, clasificar, codificar y procesar toda la informacién relacionada
con las transacciones financieras de la Junta, asi como elaborar los estados
financieros reales y estimados de manera correcta y oportuna para la toma de

decisiones internas e informacion a terceros.

POLITICAS:

» Contabilizar atendiendo los Postulados Basicos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

e Registrar las polizas contables correspondientes con todos los documentos
comprobatorios.

e Reunir en tiempo y forma todos los Estados de cuentas bancarios para las
conciliaciones bancarias.

e Utilizar los sistemas informaticos con las disposiciones que marca la Ley de
Contabilidad General de Contabilidad Gubernamental.

e Depreciar los activos en linea recta, utilizando las tasas autorizadas por la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

e Registrar como inversiones depreciables y/o amortizables aquellas partidas que
signifiquen aumentos al valor de los activos y que sean superiores al importe
marcado por la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Realizar pagos a través de caja chica siempre y cuando sean gastos menores a
$1999.00, cantidades superiores se pagaran con transferencias; se podra pagar
en efectivo alglin caso en particular una vez revisado y aprobado por la Gerente
de Administracion y Finanzas.

o [Establecer reservas de cuentas incobrables hasta por un monto equivalente a

saldo de cartera con antigiiedad de 12 meses o més.
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¢ Registrar pasivos de todas las compras y sueldos por pagar, asi como de los
impuestos y aportaciones.

* Los Gastos por concepto de vidtico deberan de justificarse con facturas del lugar
de la comision y en su caso del trayecto a la misma, debiéndose formular oficio
de comision por el jefe de 4rea correspondiente invariablemente debe estar
firmado por el Jefe de area correspondiente.

e Utilizar el sistema de Gltimas entradas primeras salidas en la valuacién de los

inventarios o el de promedios.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

¢ Gerencia deAdministracion y Finanzas

- PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e Auxiliar de Ingresos
e Auxiliar de Egresos
e Auxiliares Contables en General

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con la Gerencia General

e Conla Gerencia de Administraciény Finanzas

e Con sus subordinados para efectos de coordinacién y supervision.

» Con el sindicato de trabajadores de la Junta.

¢ Con Instituciones Financieras por el manejo contable de las transacciones.
» Con proveedores y talleres de servicio en general.

* Con todas las dependencias con el objeto de proporcionar informacién contable
y estadistica.

e Con dependencias fiscales y oficiales diversas.

e Con la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa
(CEAPAS)

FUNCIONES:

e Aplicar en forma estricta la Ley general de Contabilidad Gubernamental y
demaés leyes que apliquen.
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Auxiliar a la Gerencia Administrativa y Financiera en la elaboraciéon del
presupuesto de Egresos.

Auxiliar al Departamento de Recursos Materiales en el manejo del Presupuesto
de Egresos.

Apoyar a todas las Gerencias y Departamentos de la Junta, proporcionandoles
la informacién estadistica y financiera que requieran para el desempefio de sus
funciones.

Establecer y actualizar sistemas contables y de control.

Disefiar un reporte especial simplificado para la Gerencia General, que
contenga la informacion basica mas importante de la Junta, tales como monto
de facturacion, cobranza, saldos de cartera, etc. con objeto de facilitar sus
analisis y la toma de decisiones.

Calcular los impuestos a que haya lugar, elaborar las declaraciones y gestionar
las transferencias bancarias, asi como trasmitir las declaraciones por los
medios establecidos de manera oportuna.

Verificar que la documentacién que se reciba retina los requisitos fiscales y de
forma a que haya lugar, en caso contrario no se gestiona el pago en tanto se
corrigen tales situaciones.

Turnar, Clasificar y codificar la documentacién recibida y elaborar la p()liza'
correspondiente.

Archivary digitalizar la informacion contable.

Verificar firmas y sellos que deban llevar los documentos contables.

Elaborar estados financieros mensuales que incluyan entre otros el balance
general, el estado de resultados, el estado de resultado comparativo, el estado
de origen y aplicacion de recursos, el estado de costos de obras y otros que
considere pertinentes.

Vigilar que las cuentas de mayor tengan los saldos correctos y estén
debidamente respaldados con la documentacién pertinente.

Depurar cuentas de mayor cuyos saldos no sean correctos.

Realizar arqueos de cuentas por cobrar y de caja chica periédicamente,
conjuntamente con auditoria interna.

Vigilar que se mantenga un adecuado control de vehiculos y activos fijos y que
se tenga registrado su costo individual de mantenimiento.

Elaborar cédulas de depreciacion por todos y cada uno de los activos fijos.
Establecer sistemas de recordatorios de pago para los pasivos.
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e Elaborar cédulas de vencimiento de documentos por pagar bancarios, y cédulas
de calculo de intereses correspondientes.

e Mantener un estricto control de las aportaciones estatales y federales para obras
especificas de ampliacion o rehabilitacion de las redes de agua potable y
alcantarillado.

¢ Gestionar la comprobacion de las partidas que por conceptos de gastos por
comprobar se hayan emitido en la Junta.

¢ Elaborar conciliaciones bancarias e investigar diferencias en forma oportuna.

e Obtener documentacion de diferencias en conciliaciones, particularmente en las
relacionadas con cargos y créditos bancarios no correspondidos en la
contabilidad.

e Elaborar pélizas con partidas de conciliacion y registrarlas conforme al
procedimiento general o solicitar su cancelacién ante el banco en caso de que no
procedan.

e Vigilar que la cobranza de la Junta se deposite al dia siguiente conforme al
procedimiento respectivo en la ciudad, y se reciban los comprobantes de
deposito de las cajas foraneas.

e Vigilar que las comisiones pagadas a los encargados de los sistemas foraneos
corresponda justamente al monto de la cobranza, y que se le retengan los
impuestos pertinentes.

e Vigilar que en manejo del inventario se haga correctamente, y que los registros
estén actualizados y hayan turnado oportunamente toda la documentacién a
contabilidad para la captura en el sistema general.

e Mantener el archivo contable y fiscal debidamente ordenado.

e Observar que se tenga actualizado el registro de seguros y fianzas contratadas y
que se tramite oportunamente los pagos de las polizas.

e Atender auditores internos y externos en la realizacion de sus estudios.

e Atender y proporcionar la informacién que requiera personal de Auditoria
Superior del Estado.

e Elaborar estados comparativos de presupuestos de gastos e ingresos y
reportarlos oportunamente a la Gerencia General y a las areas correspondientes
apoyandose en la seccion de captura.

e Recibir del almacén las notas de entradas y de salidas conjuntamente con los
reportes de movimientos correspondientes, con lo cual podri elaborar las
polizas conducentes.
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e Verificar que los saldos de inventarios coincidan con los sistemas de
computadora y en caso de diferencias investigarlas y finalmente proponer a la
Gerencia Administrativa las polizas de cargo o crédito para su correccion.

e Verificar que los saldos de cartera coincidan con los del sistema de la
computadora y en caso de diferencias investigarlas y finalmente proponer a la
Gerencia Administrativa las poélizas de cargo o crédito al sistema para su
correccion.

o Elaborar pdlizas de diario en las que se registren las depreciaciones fiscales de
los activos fijos.

e Crear las reservas de cuentas incobrables de acuerdo con las politicas
establecidas en ese sentido.

» Organizar las transferencias bancarias para el pago de las cantidades a que haya
lugar al sindicato, en virtud del contrato colectivo que se tiene celebrado con
este.

¢ Controlar los gastos que por concepto de viaticos se paguen a los empleados y
funcionarios de la Junta, cuidando se encuentren dentro de los limites
autorizados por el contrato colectivo de trabajo y por las politicas de la
Empresa.

e Verificar las operaciones aritméticas de las facturas a revision y que
correspondan a bienes y servicios efectivamente recibidos.

e Verificar los calculos aritméticos de las comisiones que se paguen en la Junta.

e Verificar la secuencia numérica de todos los comprobantes fiscales y
controlarlos.

e Mantener en custodia el archivo fiscal.

e Mantener el control sobre documentaciéon proporcionada a proveedores y a
instituciones financieras, particularmente en lo que se refiere a informacién
financiera.

e Mantener control sobre firmas autorizadas y registradas en las instituciones
financieras para suscribir titulos de crédito.

e Mantener control sobre las lineas de créditos otorgadas por las instituciones
financieras.

e Mantener control sobre los convenios de pago celebrados con los usuarios y
verificar que estos se suscriban a nombre del mismo.

e Auxiliar a la Gerencia Administrativa en la observancia de formalidades que
deban reunir diversos actos del organismo tales como contratos, escrituras,
aperturas de expedientes, etc.
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e Recibir diariamente de caja general el corte diario de caja, verificarlo, cotejar los
valores contra lo depositado y registrarlo correctamente. -

e Recibir del 4rea de facturacion el reporte por concepto e importe de lo
facturado en el mes para efectos de contabilizarlo en el sistema de contabilidad
general.

e Mantener control sobre el impuesto al valor agregado y presentar las
declaraciones correspondientes, asi como realizar los tramites para solicitar la
devolucion de los impuestos que se determinaran a favor de la Junta.

e Realizar inventarios fisicos en el almacén conjuntamente con el departamento
de auditoria interna y cotejarlos contra los registros contables, haciendo las
aclaraciones y registros pertinentes.

e Revisar el calculo de las liquidaciones por despidos o retiro del personal
realizado por el departamento de recursos humanos.

e Realizar visitas periddicas a los sistemas fordneos conjuntamente con el auditor
interno, con objeto de verificar se observen los procedimientos de control que se
tiene establecidos.

e Verificar que se hagan las retenciones a que haya lugar por pagos de honorarios
a personas independientes, arrendadores, a los empleados por concepto de
impuesto sobre el producto del trabajo y por pension alimenticia cuando medie
una disposicién expresa del Juzgado correspondiente.

e Auxiliar al departamento de recursos humanos en la integracion de comisiones
mixtas de seguridad e higiene y a la comision de capacitacién y adiestramiento.

e Auxiliar al departamento de recursos humanos en la verificaciéon de las normas
de trabajo establecidas en las Leyes correspondientes, relacionadas con higiene
y seguridad industrial, tales como que haya botiquin de primeros auxilios en los
centros de trabajo, extinguidores, etc.

e Asistir a reuniones de consejo directivo a solicitud de la Gerencia de
Administracion y finanzas, y proporcionar la informacién que requiera.

¢ Entregar al Departamento de Unidad de Transparencia, la informacion que le
corresponda a su departamento para actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y
condiciones establecidas dentro de la propia Ley y su reglamento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVOS:

e Promover ante la Gerencia Administrativa el cumplimiento de las obligaciones
contractuales con el Sindicato.

e Reclutar, seleccionar, contratar y mantener el personal que requiera la Junta
para el correcto funcionamiento de todos los Departamentos.

e Promover la capacitacion y el desarrollo del personal tendientes a conseguir
una mayor productividad dentro de la organizacion.

POLITICAS:

e Solo se contratara personal con experiencia en las funciones del puesto que
habra de desempeiar.

e En igualdad de circunstancias se preferira contratar personal con menos de 50
afios de edad para trabajos que requieran gran esfuerzo fisico, como el caso del
area de operacion y mantenimiento.

o La Junta pagard a sus trabajadores por lo menos salarios iguales a los del
mercado del trabajo, para puestos similares.

e Mantener un estricto control sobre altas, bajas y movimientos en general de los
trabajadores en el IMSS.

¢ Implementar y mantener plan de prevision social en beneficio de los
trabajadores.

¢ Evitar recontratar personal que anteriormente haya sido despedido por causas
imputables a ellos.

e Las vacaciones seran obligatorias para todo el personal.

o FElsueldo se pagara integramente via nomina.

e Lasvacaciones deberan tomarse conforme el calendario autorizado por la Junta
y en ningan caso seran pagadas en efectivo, salvo lo dispuesto por la Ley en
materia. '

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

¢ Gerencia de Administracion y Finanzas
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PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e Auxiliar de Recursos Humanos.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con la Gerencia Administrativa en virtud de su dependencia jerarquica

e Con todas las Gerencias Operativas y Jefes de Departamento, para
proporcionarles apoyo en materia de personal.

e Con bolsas de trabajo de las diversas agrupaciones profesionales con el objeto
de facilitar la funcion de reclutamiento.

e Con organismos oficiales que regulen la materia laboral y proporcionen
servicios a los trabajadores.

e Con el Sindicato y los trabajadores en general.

» Con el personal bajo su mando.

FUNCIONES:

¢ Elaborar el programa general de actividades a realizarse en el ejercicio.

e Reclutar y seleccionar al personal requerido por el organismo atendiendo el
perfil de la persona de cada uno de los puestos vacantes en la organizacion y
proponerlo a la Gerencia Administrativa para su autorizacion final, atender lo
dispuesto en el contrato colectivo de trabajo en esta materia.

o Elaborar programas de induccion para los nuevos trabajadores de la Junta, que
contenga informacion respecto de la organizacion que incluya la presentaciéon
de la misma, de sus compaiieros de trabajo, visita de todas las instalaciones,
definicion de sus derechos y responsabilidades, prestaciones y obligaciones, asi
como objetivos y politicas generales y reglamento interior de trabajo en su caso.

e Obtener del candidato la documentaciéon pertinente tales como solicitud de
empleo, aviso de alta al IMSS, AFORE, CURP, etc.

e Elaborar contrato individual de trabajo, con participaciéon del departamento
juridico.

e Atender quejas diversas de personal.

e Obtener cuadro de antigiiedades de los trabajadores y emitir constancias de
antigliedades y de periodo asignado de vacaciones del personal.
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e Calcular las primas vacacionales a que haya lugar.

o Expedir constancia de servicio a los trabajadores que lo soliciten o que se
separen de la empresa.

e Enviar actas de integracion de comisiones y programas de trabajo en materia de
capacitacion a las autoridades laborales correspondientes.

e Realizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones de salarios del IMSS
via Internet.

e Vigilar se integre expediente personal que contenga toda la documentacién e
informacién anterior, asi como cédula donde indique fecha de inicio de labores
y el salario autorizado.

e Vigilar la elaboracién de avisos diversos tales como bajas, modificaciones
salariales o de puestos, amonestaciones, despidos, etc.

e Proponer a la Gerencia Administrativa la liquidacién de personas que dejen de
laborar en la Junta.

o Elaborar constancias de trabajo y cartas de recomendacion que le soliciten y
procedan.

e Autorizar avisos de percepcion anual conforme lo establece la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, en su caso.

e Promover conjuntamente con la Gerencia Administrativa la integracion de la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene y de la Comision Mixta de Capacitacion
y Desarrollo.

e Verificar que exista un botiquin de primeros auxilios en todos los centros de
trabajo.

e Mantener el control y administrar el botiquin de primeros auxilios de la oficina
central.

e Cumplir con todas las disposiciones contenidas en la Ley Federal de Trabajo,
del IMSS, SAR, y las normas de seguridad e higiene dictadas por la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social.

e Proponer a la Gerencia Administrativa y a la Comision de Capacitacion,
programas de actualizacién técnica y desarrollo.

e [Establecer conjuntamente con la Gerencia Administrativa sistemas de
evaluacion de personal.

e Verificar que en las néminas se controle los planes de prevision social.

e Elaborar la némina y avisos de modificaciones a la misma en base a los reportes
de asistencia, tarjetas del reloj checador e informe de préstamos otorgados por
descontar que proporciona el Departamento de Contabilidad.
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Verificar que en las ndéminas se calcule correcta y automaticamente las
percepciones de los trabajadores por concepto de horas extras y primas
dominicales en su caso.

Verificar que el sistema de computo proporcione todos los elementos de control
de percepciones y retenciones de los trabajadores, para efectos estadisticos y de
declaracion de impuestos.

Auxiliar al Departamento de Contabilidad en la elaboracién de las declaraciones
de los impuestos relacionados con remuneraciones al trabajo personal.
Mantener un estricto control sobre incapacidades otorgadas a los trabajadores y
accidentes de trabajo, registrandolas en el sistema autorizado para tal fin.
Realizar las autodeterminaciones del IMSS y presentarlas mensualmente,
debiendo llevar un archivo de todos los movimientos.

Calcular la prima de riesgo anual.

Diseiiar el programa de capacitacion anual.

Habilitar capacitadores internos y externos que mejoren otras facetas del ser y
quehacer humano, enfatizando el desarrollo de los valores de los trabajadores
de la Junta.

Mantener historial de capacitacion del personal de la Junta.

Organizar eventos sociales que promuevan la integracion de equipo de trabajo
entre ellos mismos y entre ellos y los familiares.

Gestionar la asignacion de espacios suficientes para el desarrollo de las
funciones de capacitacion ya sea dentro de las instalaciones de la Junta o fuera
de ellas.

Elaborar material didactico para los diferentes eventos de capacitacion que se
programen.

Formular el presupuesto de gastos del area.

Elaborar el programa anual de vacaciones.

Mantener actualizado y bien estructurado el archivo de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la nueva Ley de acceso a la informacién Pablica
del Estado de Sinaloa.

A peticion expresa de la Gerencia Administrativa, representar a la empresa ante
las autoridades del trabajo.

Promover se establezcan relaciones armoniosas dentro de la organizacién que
eviten en la medida posible conflictos laborales.

Vigilar que los extinguidores sean repuestos conforme a un programa que
previamente debera elaborarse.
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Publicar cartelones alusivos a la seguridad industrial y a la promocion de la
productividad y colocarlos en lugares estratégicos.

Vigilar que los servicios sanitarios se encuentren debidamente instalados y con
la higiene que se requiere conforme a las normas establecidas.

Vigilar que las instalaciones eléctricas se encuentren en perfecto estado de
funcionamiento y no representen ningtin peligro ni para las instalaciones fisicas
ni para los trabajadores.

Promover que el personal de la Junta utilice los elementos de seguridad que se
requiere tales como guantes, cascos y botas entre otros.

Implementar el uso obligatorio de gafetes de identificacion para todo el
personal que labore en la Junta; asi como vigilar el cumplimiento de las
medidas de permanencia que se establecen en las reglas de operacion.
Mantener constante comunicacion con Institutos de capacitacion vy
capacitadores externos, con objeto de aprovechar sus experiencias y
eventualmente solicitar sus servicios.

Asesorar a los trabajadores en forma personal respecto de las prestaciones a las
que tiene derecho tanto las otorgadas directamente por la Junta como las del
IMSS, FONACOT e INFONAVIT.

Gestionar en la medida de lo posible la obtencion de tarjetas de descuentos que
otorgue el comercio organizado en beneficio de los trabajadores.

Promover el uso de financiamientos de Fonacot entre los trabajadores.

Retener las pensiones alimenticias dictadas por los Juzgados competentes y
turnarlas al Juez en tiempo y forma.

Levantar actas administrativas por infracciones a reglamentos, leyes,
disposiciones o a la moral y buenas costumbres realizadas por trabajadores.
Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
acceso a la informacion Publica del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y
condiciones establecidas por la propia Ley y su reglamento.

Entregar al Departamento de Informatica y Acceso a la Informacion, dentro los
primeros 20 dias de cada trimestre la informacién que le corresponda a su
departamento para actualizar la pagina web de la Junta.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Proporcionar a la Junta los materiales que requiera para su funcionamiento, de
manera oportuna y en las mejores condiciones de calidad y precio, asi como
mantener un estricto control en las entradas y salidas de los mismos.

POLITICAS:

¢ Solicitar cotizacion a por lo menos tres proveedores de materiales y servicios
antes de seleccionarlo.

e Mantener un stock minimo de refacciones autorizado por la Gerencia General.

e Realizar pagos a través de caja chica, siempre y cuando sean gastos o compras
menores de $1,000.00, cantidades superiores se pagaran con cheque
nominativo.

e Los servicios internos y articulos de oficina se proporcionaran exclusivamente
para el uso de la Junta.

o Solo se entregarin materiales y refacciones con la autorizacion previa del
funcionario responsable.

e Realizar inventarios periodicos rotativos de inventarios y cotejarlos con sus
controles en el sistema de computo.

e Realizar un inventario fisico general, al fin del ejercicio y cotejarlo con los
saldos de su control en el sistema de computo y con el de Contabilidad.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

¢ Gerencia de Administracion y Finanzas

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e El Encargado del Almacén

e Auxiliares de Compras

e Mantenimiento de Vehiculos
e Mecanico

e Encargado de inventario

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con la Gerencia Administrativa en virtud de la dependencia jerarquica.
o Con talleres de servicios y proveedores
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e Con todos los Departamentos y Gerencias de la Junta

e Con el personal que depende de su departamento

FUNCIONES:

e Elaborar el programa general de actividades a realizarse en el ejercicio.

o Elaborar padrén de proveedores en el que se registre el nombre completo de la
empresa, su registro federal de contribuyentes, domicilio fiscal, nombre del
propietario, nombre del gerente de ventas, condiciones de créditos otorgadas;
depositarlos en un expediente conjuntamente con la lista de precios.

e Recibir requerimientos de materiales de las diferentes areas y atenderlos
diligentemente.

o Pedir cotizaciéon cuando menos a dos proveedores antes de decidir a quién se le
estableceri el pedido.

e Elaborar orden de compra en los términos establecidos y distribuirla a los
departamentos involucrados.

o Dar seguimiento a las érdenes manteniendo contacto con el proveedor y con el
departamento solicitante.

e Decidir el curso a tomar en caso de que las 6rdenes lleguen con informacion de
precios, cantidad o calidad diferentes a las convenidas.

e Gestionar ante proveedores el otorgamiento de concesiones especiales, de
descuentos y plazo.

e Autorizar pedidos atendiendo a las politicas establecidas por la Gerencia
General o el Consejo Directivo en este sentido.

e Localizar taller que desarrollen trabajos especiales que requiera la operacion de
refacciones o piezas de repuestos de los equipos de todos los sistemas con que
opera la Junta.

e Vigilar que la calidad de estos talleres sea la adecuada y cumplan con las
especificaciones de fabricacion.

e Auxiliar a la Gerencia Administrativa en la obtencidon de cotizaciones y compra
de activos fijos para la Junta.

e Auxiliar a la Gerencia Administrativa en la programacion de pago de facturas a
proveedores.

¢ Reclamar a los proveedores faltantes o diferencias en general que procedan de
acuerdo con las circunstancias.

¢ Gestionar la adquisicion de papeleria y tiles de escritorio y la contratacion de
servicios de mantenimiento de equipo de oficina.

o Vigilar se dé un uso adecuado a los recursos bajos su responsabilidad.
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¢ Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de oficina y
de las instalaciones, por lo que mantendra contacto directo con cerrajeros,
plomeros, fontaneros, electricistas, albaiiles, pintores, etc.

e Proporcionar auditoria interna y externa la documentacion que le soliciten.

e Controlar el uso adecuado de combustible y lubricantes, revisar las facturas
presentadas por las gasolineras autorizadas.

o Establecer control de servicio de mantenimiento de vehiculos de la Junta y
gestionar se le proporcione oportunamente el mantenimiento preventivo.

e Controlar los trabajos de impresiéon de formas, papeleria, folletos, etc. de la
Junta en Imprentas de la localidad y foraneos.

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacién, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
OBJETIVOS:

El objetivo de esta area es proporcionar con oportunidad y eficiencia el servicio de
informatica a las areas que integran el organismo, asi como optimizar el
aprovechamiento de los sistemas de informacion desarrollados e implementados
en el organismo, a efecto de ayudar en la toma de decisiones para el cumplimiento
de las metas organizacionales.

POLITICAS:

e Regir el uso adecuado de las computadoras tanto en su software como en su
hardware.

e Mantener seguras las bases de datos y sistemas informaticos con procesos
eficientes y oportunos de respaldo de la informacion.

e Mantener ética y profesionalmente las relaciones humanas con quienes
interactuamos.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:
e Gerencia de Administraciéon y Finanzas
PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e Auxiliar mantenimiento de equipo.
e Auxiliar de procesos de informacion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con todos los Departamento y Gerencias de la Junta

e Con Usuarios del organismo asi como proveedores de equipos y servicios de
computo.

FUNCIONES:
o Elaborar el programa general de actividades a realizarse en el ejercicio.
o Supervisar el adecuado funcionamiento del software implementado en

las computadoras y servidores del organismo.

. Supervisar el adecuado funcionamiento de los equipos de computo que
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operan en €l organismo.

. Supervisar el adecuado funcionamiento de los equipo de comunicacién

que operan en el organismo.

o Organizar un adecuado soporte en redes sobre tecnologia de
informacion.
. Implementar politicas sobre el manejo de la seguridad informética en los

equipos de computo y servidores del organismo.
. Realizar periddicamente los respaldos de informacion de las bases de

datos del diferente software del organismo.

. Realizar el calendario para el mantenimiento preventivo al equipo de
computo.
. Verificar la realizacion de acuerdo al calendario establecido del

mantenimiento preventivo al equipo de computo.
. Valoracion y reparacion del equipo de computo de los diferentes

departamentos del organismo.

® Edificacion de enlaces inaldmbricos de comunicacion necesarios en el
organismo.
. Apoyar en lo necesario a los diferentes departamentos del organismo a

nivel informéatico para un adecuado desarrollo de sus actividades.
o Apoyar en la logistica de la distribucion de los equipos de cémputo y
comunicacion de acuerdo a las necesidades de cada departamento del

organismo.

° Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20
dias de cada trimestre, la informacion que le corresponda a su
departamento para actualizar la pagina web de la Junta.

. Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas
por la propia Ley, y su Reglamento.
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GERENCIA COMERCIAL
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las acciones tendientes a prestar una atencion eficiente y
cordial a los usuarios, en lo que se refiere a solicitudes de servicio quejas y
aclaraciones que presenten, mantener el padron de usuarios actualizado; asi como
establecer los mecanismos de control y seguimiento para la correcta medicion del
consumo de agua y recuperacion de cuentas por cobrar a usuarios morosos por
servicios y aportaciones de obras.

POLITICAS:

¢ Emitir recibos de consumo de agua y derechos de drenaje en forma mensual, y
de acuerdo al calendario para cada sector.

e Atender las quejas y reclamos de los usuarios y dar la solucién en un plazo
maximo de 24 horas.

e Otorgar un 50% de descuento a usuarios que comprueben ser jubilados y un
25% a pensionados.

e Otorgar un 60% de descuento al personal de la Junta, siempre y cuando el
contrato este a su nombre y sea para el beneficio del él y su familia directa.

e Incluir en el recibo, el importe del impuesto al valor agregado a que haya lugar,
asi como todos los servicios y aprovechamientos relacionados con la misma.

e Realizar limitacion del servicio de agua potable a usuarios morosos con dos a
mas meses de adeudo.

e Dar lectura mensual invariablemente a todos los medidores de agua instalados
a los usuarios.

¢ Los recibos de consumo de agua y servicio de drenaje debera entregarse en
forma personal al usuario y en su domicilio, con personal de la propia Junta.

e Cobrar a los solicitantes las demasias originadas por el exceso de materiales
requeridos en tomas y descargas de los usuarios

e [Establecer el costo de instalacion de toma de agua y descarga de drenaje
después de la inspeccion fisica realizada por el verificador.

¢ Cobrar cuotas fijas para tomas y descargas que no se excedan de cierta longitud.

¢ Proporcionar el servicio indiscriminadamente a todos los solicitantes,
condicionando tinicamente que se tengan redes principales o secundarias en el
domicilio a la que puedan conectarse.

¢ Cobrar cuotas diferenciales para servicio residencial, comercial e industrial
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e Elaborar contrato de servicio de agua potable y alcantarillado a todos los
solicitantes.

e No se formularian nuevos contratos de servicio de agua y drenaje en fincas y/o
construcciones que hubiesen tenido servicio y se les corto por falta de pago.

e Serd requisito indispensable al momento de contratar, que el usuario
compruebe la propiedad del terreno y en los casos de no ser propietario una
autorizacion por escrito firmada por el dueio, para que se formule el contrato a
nombre de la persona que se autorice en la misma.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE EL:

e Gerente General.

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e Departamento de Asistencia al Usuario
e Departamento de Cobranza

e Departamento de Padron de Usuarios.

e Departamento de Usuarios Especiales.

e Area de Contratacion

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

¢ Con el Gerente General

¢ Con los usuarios

e Con la Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica

¢ Con todos los Departamentos.

e Con los coordinadores de los sistemas urbano y foraneo.
¢ Con los comisionistas de los sistemas foraneos.

¢ Con sus subordinados.
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FUNCIONES:

Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de su
Gerencia.

Vigilar a través del departamento de cobranza que el proceso de recuperacion
de la cartera en los sistemas foraneos se desarrolle adecuadamente.

Solicitar el auxilio de auditoria interna para verificar movimientos de sistemas
foraneos.

Gestionar y proponer a la Gerencia General la realizacion de cobranza en
instituciones de crédito, casas comerciales, médulos de cobranza, y establecer el
sistema operativo de control.

Proponer a la Gerencia General, la adquisicion de equipo de cOémputo y
periféricos necesarios para la ejecucion de las labores del area de procesos
informaéticos.

Mantener en custodia debidamente ordenados documentos tales como
contratos, convenios, etcétera, del que se desprendan derechos u obligaciones
para la Junta.

Coordinar acciones para establecer rutas de usuarios de acuerdo a la geografia
de la ciudad y el municipio, que permitan facilitar la ejecucion de las diferentes
labores y acciones de los departamentos a su cargo.

Verificar que la seccion de lectura, reciba oportunamente del departamento de
padron de usuarios el reporte de formas para nuevas lecturas.

Supervisar que el area sefialada anteriormente, realice correctamente sus
funciones de lectura de medidores y que los consumos de los usuarios estén
correctamente calculados.

Firmar el reporte de formas nuevas lecturas, y turnarlo al departamento de
padrén de usuarios para su captura.

Supervisar que mensualmente se emita original y copia del reporte de
facturacion, de recibos de todos y cada uno de los sistemas que administra la
Junta, conjuntamente con los recibos de los usuarios.

Revisar los reportes anteriores y turnarlos al adrea de control de sistemas
foraneos.

Mantener actualizada estadistica de facturaciéon y cobranza por sistema.

Vigilar que el 4rea de control de sistemas foraneos, esté al pendiente de
promover la recuperacion de cobranza de los encargados de cada uno de los
sistemas.
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e Vigilar la recepcion de la recaudacion de los sistemas foraneos en el
departamento de caja general y su tratamiento administrativo.

e Supervisar la emision de liquidaciones de comisiones a los encargados de los
sistemas foraneos.

e Supervisar que se atienda en forma cordial y oportuna las quejas y
reclamaciones que presenten los usuarios, asi como se le dé el tramite ante la
instancia que corresponda, cuando no sea competencia de su Gerencia.

e Verificar que se establezca un control de las reclamaciones y que se les dé el
seguimiento de acuerdo a su nimero consecutivo.

¢ Vigilar que los reportes de fugas de agua que le correspondan a su Gerencia, se
le dé seguimiento y se corrijan en forma inmediata.

e Dictaminar sobre las situaciones planteadas por los usuarios y promover
correccion de errores en su caso.

e Ordenar la verificacion fisica en los casos que el usuario reclame problemas en
los servicios y que sean por causas de la Junta, de la cual se levantaran las actas
correspondientes para la autorizacion cuando corresponda de la reduccion del
importe a cargo del usuario.

e Verificar que se elaboren notas de créditos en caso de reclamaciones
procedentes que impliquen la reducciéon en el monto de los recibos emitidos.

e Vigilar que los servicios que presta la Junta con los vehiculos especializados se
lleve un control estricto y que se realicen los cargos a los usuarios
invariablemente

e Reportar medidores al taller en el caso de problemas detectados en ellos.

e Verificar que el departamento de Padron de Usuarios, a través del area de
facturacién, emita en original y copia el listado de morosos, con vencimiento de
dos meses en adelante.

¢ Vigilar que por medio del departamento de Cobranza, se ejecute la limitacién en
el servicio de agua y en su momento el procedimiento econémico coactivo a
usuarios morosos.

e Gestionar ante la Tesoreria Municipal el apoyo para la emision de
notificaciones, requerimientos de pago y actas de embargo al utilizar el
procedimiento econdémico coactivo.

» Atender las politicas establecidas por el Consejo Directivo en este concepto.

e Vigilar que las multas y recargos que se generen como consecuencia de la
aplicacion del procedimiento econémico coactivo se calculen adecuadamente y
se cobren.
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Vigilar que se turnen los listados de morosos de los sistemas fordneos y que se
actiie en consecuencia sin excepciones.

Mantener comunicaciéon con los coordinadores de los sistemas foraneos y
urbanos, con objeto de vigilar si la reduccion del sistema de agua potable se
llevo a cabo conforme a los lineamientos establecidos.

Realizar acciones a través de los departamentos a su cargo tendientes a detectar
tomas y descargas clandestinas y dafios o uso indebido de los medidores.

Vigilar que los medidores se instalen en el lugar apropiado de acuerdo con las
normas, de tal manera que faciliten la lectura de los mismos.

Imponer sanciones a los usuarios que hagan uso indebido del servicio en los
términos establecidos en ley y en los convenios realizados por la Junta con
otros organismos afines.

Vigilar que se corte el servicio a los usuarios que soliciten suspensiones
temporales.

Solicitar al departamento de Auditoria, la verificacion de aquellos usuarios y/o
sistemas que manifiesten que gran parte de los usuarios tienen problemas en el
suministro de agua por causa de la Junta para que realice las acciones que
correspondan en tanto se solucionan los problemas.

Mantener un control estricto sobre las herramientas utilizadas por el personal a
su cargo.

Vigilar que el personal a su cargo, use adecuadamente los materiales solicitados
al almacén, evitando desperdicios y desviaciones, y que regresen el material
sobrante.

Llevar un control estadistico de las quejas y reportes presentados por los
usuarios, asi como de las reparaciones con el objeto de detectar puntos de
incidencia y tomar las medidas correctivas.

Atender a los usuarios que de acuerdo a la magnitud del problema hubiese
necesidad de que el Gerente Comercial lo atienda personalmente.

Formular informe mensualmente de las actividades de los diferentes
departamentos, asi como pendientes, en el cual realizara las observaciones y
propuestas para aumentar la recaudacion y agilizar las acciones de la Gerencia a
su cargo.

Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informaciéon que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.
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e Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
DEPARTAMENTO DE PADRON DE USUARIOS

OBJETIVO:

Establecer mecanismo de control para que la Junta cuente con un padron de
usuarios completo y confiable y permita identificar a los usuarios tanto en nuestro
sistema de computo como en el campo, asi como llevar el seguimiento de su
historial de consumo, otros servicios y problemas del mismo.

POLITICAS:

Elaborar contrato de servicio a todos los solicitantes.

Establecer el costo de instalacion de tomas después de la inspeccion fisica
realizada por los verificadores.

Cobrar cuotas fijas por la instalacion de tomas y descargas que no excedan de
cierta longitud.

Cobrar a los solicitantes las demasias originadas por el exceso de materiales
requeridos en tomas y descargas de los usuarios.

Otorgar el servicio sin requerir aval, fianza o deposito en garantia de parte del
usuario. '

Cobrar cuotas diferenciales para servicio residencial, comercial e industrial.

No se formularan contratos de servicio de agua y drenaje en terrenos y/o
construcciones en los cuales ya tuvieran toma y que se les hubiese cortado por
falta de pago.

Sera requisito indispensable al momento de contratar que el usuario compruebe
la propiedad del terrero y/o construccion, o en su caso la autorizacién por
escrito y firmada del propietario para que el contrato se formule a nombre de la
persona que autorice en la misma.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

La Gerencia Comercial

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

Contratacion.

Facturacion.

Area de Medicién y Lecturistas
Seguimiento de Servicio.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

e Con la Gerencia Comercial.

o Con el departamento de asistencia al usuario, departamento de cobranza, con el
taller de medidores, con el almacén.

¢ Con los usuarios.

FUNCIONES:

e Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de su
departamento.

e Asignar tareas especificas de trabajo a sus colaboradores, coordinarlos y
supervisarlos.

e Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas
correctivas en caso de desviaciones.

e Mantener el padron de usuarios actualizados, para lo cual se debera de capturar
en el sistema todos y cada uno de los movimientos que realice el usuario, asi
como aquellos que se detecten con motivo de operativos realizados por el propio
departamento.

o Realizar operativos de campo cuando menos dos veces al afio, con el fin de
detectar tomas clandestinas, derivadas, o en su caso tomas que estuvieran
registradas como domeésticas y que el servicio corresponda a comercial o
industrial.

e De los resultados de los operativos sefialados anteriormente formular las
ordenes para realizar los cambios al padron.

e Supervisar que los cambios al padron se realicen el sistema dentro del menor
tiempo posible.

e Vigilar que los contratos de tomas nuevas se instalen en el menor tiempo
posible. '

o Vigilar que los encargados de medicion realice su trabajo en forma correcta y
oportuna, para lo cual deber4 de realizar pruebas aleatorias de los resultados de
las lecturas que entreguen los lecturistas con lo que marque el medidor en
campo.

o Realizar operativos de campo para verificar a usuarios que no cuenten con
medidor y que de acuerdo al uso que le dé al agua, sea redituable para la Junta
instalar medidor y cobrar sobre servicio medido.

e Recoger medidores de tomas congeladas o cortadas y entregarlos al almacén.
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e Verificar y supervisar que el encargado del drea de seguimiento y servicio lleve
un control estricto de los usuarios que se le otorgaron servicios especiales, y que
le formulen los cargos en los recibos del usuario.

« Vigilar que el drea de atencion telefénica turne oportunamente las 6rdenes de
trabajo de los reportes que formulen los usuarios a los departamentos que las
ejecutaran, misma que deberd de capturar y darle el seguimiento
correspondiente.

o Vigilar que se tenga la informacién correcta y oportuna en el area de servicio
AQUATEL para proporcionarle al usuario el resultado de su reporte.

e Formular informe mensual de las actividades realizadas por su departamento y
de las 4reas a su cargo, mismo que entregara al Gerente Comercial dentro de los
primeros dias de cada mes.

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informaciéon que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y MICROMEDICION

OBJETIVO:

Facturar bien a todos los usuarios que cuenten con los servicios de agua, drenaje y
saneamiento, asi como emitir los recibos de consumo de agua

Que se realicen las tomas de lecturas a todos los usuarios que cuenten con
medidores, asi como verificar que se les de mantenimiento correctivo y preventivo

POLITICAS:

e Emitir recibos de consumo de agua

e Atender quejas y reclamos de los usuarios y solucionar el problema

e Tomar lectura a los medidores instalados

e Entregar los recibos de consumo de los servicios al usuario personalmente

DE QUIEN DEPENDE DIRECTAMENTE:

e Gerencia comercial
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con todos los departamentos
e Con la gerencia general

e Con la gerencia comercial

e Con los usuarios

e Con los comisionistas

e Con sus subordinados

FUNCIONES:
e Realizar el cilculo de facturacion

o Verificar los importes por consumo corresponda a los estindares de

consumo por habitante al dia
e Identificar los grandes consumidores
* Hacer la entrega de recibos de consumo de la ciudad y fordneos para que se

entreguen en tiempo y forma, asi como cualquier otra notificaciéon a los
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usuarios

Entregar diariamente la ruta a los lecturistas para que realicen sus funciones
en la toma de lecturas

Verificar que se cumplan las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de los medidores

Reportar medidores en mal estado al taller de verificacion

Vigilar que los medidores se instalen correctamente de tal manera que
faciliten la toma de lecturas

Llevar un control de las quejas de los usuarios

Tener actualizada estadistica de facturacion por sistema

Reportar medidores en mal estado

Que los medidores se instalen en el lugar apropiado para facilitar la toma de
lecturas

Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias
de cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento
para actualizar la pagina web de la Junta.

Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por

la propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REZAGO

OBJETIVO:

Coordina y desarrollar programas de cobranza, que se ajusten a los lineamientos
normativos y operativos de la Junta y que permitan recuperar los adeudos vencidos
por concepto servicios y obras.

POLITICAS:

Realizar limitacion de servicio a usuarios con dos meses de adeudo en adelante
sin excepcion.

Dar prioridad para restringir el servicio a aquellos usuarios que el adeudo sea
mayor.

No debera de hacer excepciones para restringir servicio.

Las labores que realice el departamento deberan de ajustarse a las politicas
generales de la Junta y nunca anteponerse a la Ley de Agua Potable del Estado
de Sinaloa.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

La Gerencia Comercial.

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

Coordinador de Cuadrillas
Cuadrillas de Corte

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Con la Gerencia Comercial
Con las demas Gerencias y Departamentos
Con los usuarios y poblacién en general.

FUNCIONES:

Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de su
departamento y realizar los mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la
empresa.

Coordinar y supervisar las cuadrillas de corte, para lo cual debera sectorizar el
municipio de acuerdo la estructura geografica y de esta manera se asignara a
cada encargado de cuadrilla una ruta especifica.

Actualizacion Septiembre 2017

Norzagaray S/N entre 20 de Noviembre y Sanchez Taboada, Col. Centro, C.P. 81000, Guasave, Sin.

Tels. (687) 872-1484, 872-1496 y 872-0893, email: info@jumapag.gob.mx

Pagina 86 de 116



_J.UMAPAE___ Manual de Organizacién | 2017

- p— ea T sora

e Realizar la supervision y ejecucion del programa de recuperacion de cartera
JUMAPAG EN TU COMUNIDAD como también la realizacion de reuniones en
cada una de las comunidades del municipio y seguimiento de las brigadas que
realizan la limitacion del servicio, al término del programa en mencion.

e Realizar rotacién de cuadrillas por lo menos cada mes, de tal manera que una
misma cuadrilla no permanezca en la misma ruta por mucho tiempo y puedan
formarse vicios en el personal.

e Recibir diariamente del departamento de atencién a usuarios, listado de
morosos con dos meses de adeudo en adelante.

e Entregar al coordinador de cuadrillas diariamente los listados actualizados de
morosos para que este a su vez los distribuya a cada cuadrilla de acuerdo a la
ruta que le corresponda.

e Vigilar que los encargados de cuadrilla ejecuten las 6rdenes de limitacion de
servicio de acuerdo a los listados entregados sin excepcion.

e Realizar supervisiones aleatorias de usuarios que se reporten con el servicio
limitado para verificar si el usuario no se auto reconecto.

e En los casos de que se detecten usuarios que se auto reconecten el servicio sin
autorizacion expresa de la Junta aplicar las sanciones establecidas en Ley.

¢ Realizar notificaciones personales y por escrito a usuarios que se observen que
tiene adeudos considerables con la Junta tanto por servicios como por obra.

e En los casos de que los usuarios que se les notifica no cuentan con el servicio y
manifiesten que es su deseo regularizar su adeudo, proceder a realizar una
verificacion que se le entregara al Gerente Comercial, para que sea valorada.

e Las Verificaciones que se sefialan en el punto anterior deberan contar con el
sustente y sera responsabilidad del departamento la veracidad y autenticidad de
los datos que se plasmen en la misma.

o Llevar el seguimiento de las notificaciones, y en los casos de que los usuarios
hagan caso omiso continuar con la aplicacion del procedimiento de Cobro
Coactivo para lo cual solicitara el apoyo de la Tesoreria Municipal.

o FEjecutar acciones de cobranza de las multas que aplique la Junta por diferentes
conceptos, aplicando siempre las reglas establecidas en Leyy las Politicas de la
Junta.

o Suspender el servicio a usuarios que soliciten la suspension temporal, para lo
cual debera de entregar el material que se retire de la toma al almacén,
mediante una orden de entrada.
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e En los casos de usuarios que se ordene la limitacién del servicio por falta de
pago y que después de varios meses se observe que la casa o local se encuentre
sin uso,suspender el servicio en su totalidad e informar a la Gerencia para que
esta valore si se congela la toma para no estar emitiendo recibo cada mes.

e Reportar cuando detecte algunatoma clandestina o derivada.

e Una vez que entreguen los reportes sefialados en el punto anterior proceder a
suspender el servicio a las tomas clandestinas y a las derivadas instalar medidor
o en su caso proceder como senala la Ley de Agua Potable del Estado.

e Reportar usuarios que hagan uso indebido del servicio, en los términos de la ley
y de los convenios celebrados por la Junta y otros organismo afines a la misma.

e Establecer un control de los usuarios beneficiados por obras y que no se
encuentren al corriente en su pago, para vigilar el cumplimiento oportuno de
sus pagos y en su caso aplicar los procedimientos de cobro.

e Recibir del departamento de atencién a usuariosla orden de regularizacion de
servicio a usuarios que hubiesen realizado su pago en el transcurso del dia y
proceder a ejecutarlas inmediatamente de acuerdo al niimero consecutivo de
cada una.

e Vigilar que las cuadrillas a su cargo utilicen adecuadamente los materiales
solicitados al almacén, evitando desperdicios y desviaciones y que regresen el
material sobrante; en los casos de que detecte este tipo de problemas debera de
levantar actas y turnar al Gerente Comercial en forma inmediata.

e Vigilar que el personal que realice labores en la via ptblica observen las reglas
de seguridad.

e Formular Informe mensualmente de las labores realizadas como total de tomas
que se le limito el servicio, cuantas se suspendieron a solicitud del usuario o por
que se hubiesen congelado, asi cuantas se reinstalaron por que hubiese pagado
el usuario.

e Cobrar servicios de alcantarillado a aquellos usuarios que solo gozan de este
servicio y no de agua, para lo cual debera de llevar un control especial y darle
seguimiento, las cuotas se cobraran de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Junta.

e Llevar un control de recuperacion de adeudos diarios e informar mensualmente
al Gerente Comercial el importe de la cobranza que se realiz6 como resultado de
las acciones realizadas por su departamento.
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¢ Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacién que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informaciéon que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacién, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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GERENCIA TECNICA
OBJETIVO:

Mantener una operacion eficiente y suficiente de las redes de distribucion y
conduccion de agua potable y alcantarillado del Municipio de Guasave, asi como
planear, organizar y ejecutar proyectos de rehabilitacion y ampliaciones a los
sistemas.

POLITICAS:

e Atender los procedimientos para la asignacion y ejecucion de obras
contemplados en las leyes vigentes. |

e Cumplir con las normas de calidad de agua potable establecidas por la
autoridades sanitarias.

¢ Cumplir con las normas de operacion establecidas por las autoridades
competentes y emanadas del propio consejo directivo, asi como las normas de
seguridad industrial para este tipo de actividades.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

e La Gerencia General.

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e Coordinacion de Planeacion y Control de Obras
v' Departamento de Proyectos.
v Departamento de Supervision de Obras.
e Coordinaciéon de Operacion.
v" Departamento de Electromecanica.
v Departamento de Sistemas Foraneos.
v Departamento de Saneamiento y Calidad del Agua.
v Departamento de Produccion de Agua.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con sus subordinados para efectos de coordinacion y supervision
e Con todas las Gerencias en quienes se apoya para el desarrollo de las funciones
propias y a quienes proporciona informacion y asistencia.
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Con Constructores, Direccion de Obras Publicas y Organismos reguladores de
las Juntas de Agua Potable y Alcantarillado de Sinaloa.

FUNCIONES:

Asignar tareas especificas de trabajo a sus colaboradores, coordinarlos y
supervisarlos.

Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas
correctivas en caso de desviaciones.

Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de su area, y
realizar los mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la organizacion.
Autorizar en su caso horas extras de trabajo especificamente a cada uno de los
trabajadores y por escrito, solo cuando sea estrictamente indispensable.

Observar que las areas de trabajo se encuentren debidamente organizadas y

suficientemente limpias de tal manera que faciliten su operacion.

Vigilar que los archivos se encuentren debidamente organizados y actualizados.
Auxiliar a la Gerencia Administrativa en la integracion de expedientes para
cobro de estimaciones al Gobierno en obras de participacion estatal y federal.
Revisar nominas, listas de raya y destajos de las obras y autorizarlas.

Recibir del departamento de control de calidad del agua los reportes de
laboratorio y tomar las medidas pertinentes en conjunto.

Vigilar que las normas de operaciéon de los sistemas de cloracion se realicen
adecuadamente.

Desarrollar conjuntamente con el departamento de electromecénica, programas
de mantenimiento preventivo en todas sus instalaciones y equipo y darles
seguimiento.

Promover la elaboracion de instructivos de mantenimiento preventivo para
cada tipo de equipo, que incluya el tratamiento a dar a todas y cada una de sus
partes, asi como los insumos que requerira para ello.

Vigilar que el mantenimiento se de en los términos de los instructivos
anteriores.

Recibir del departamento de electromecanica informe del estado que guardan
los equipos y de los trabajos de mantenimiento, revisarlos y obrar en
consecuencia.

Recibir solicitud de la Gerencia General de realizar estudio de rehabilitacion y
ampliacion de redes y turnarlo al departamento de estudios y proyectos.
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Realizar aforos periodicos a todas las fuentes de abastecimiento de agua con
personal autorizado en hidrometria, y prever las necesidades futuras de los
usuarios del servicio en el municipio.

Supervisar la elaboracion de los proyectos y presupuestos y proponerlos en su
momento para su tramite.

Revisar a través del departamento de proyectos, los proyectos de obra de agua
potable y drenaje que le presenten empresas fraccionarias y la comision
municipal de desarrollo, evaluarlas y dictaminar sobre su factibilidad.
Supervisar las obras de fraccionadores y Comin, apoyandose en el
departamento de proyectos, el departamento de licitacion y obras y el
departamento de supervision, y vigilar se apeguen a las especificaciones
autorizadas; en caso de desviaciones detener la construccion hasta en tanto no
se regule la situacion.

Conjuntamente con el departamento de licitacion y obras seleccionar a
contratistas y subcontratistas en su caso y presentarlos para su autorizacion
definitiva.

Vigilar el cumplimiento de los contratos y los avances reales, comparandolos
contra los programa de obra.

Vigilar que los costos de las obras se apeguen a lo presupuestado.

Participar activamente en la promocion y asignacién de obras de infraestructura
a través de concurso.

Supervisar las obras concursadas en lo referente a especificaciones, calidad,
costo y tiempo, auxilidndose del departamento de licitacion y obras y el
departamento de supervision.

Autorizar estimaciones y avances de obras presentados por los contratistas y
constructores.

Estudiar y autorizar en principio, las modificaciones a los proyectos y
presupuestos durante los procesos de las obra.

Estudiar y autorizar ampliaciones a los contratos cuando las circunstancias lo
requieran.

Recibir las obras terminadas por parte de los contratistas.

Firmar carta de liberacion de fianzas a los contratistas, una vez terminado el
plazo de garantia, siempre y cuando no se detecten fallas en las obras recibidas,
en Cuyo caso se exigira su reparacion antes de entregarla.

Vigilar que la operacion de los sistemas urbano y foraneo se realicen
adecuadamente.
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e Mantener comunicacién constante con el departamento de comunicaciéon, con
objeto de proporcionarle informacién acerca de los avances de las obras, y de
las interrupciones que se daran al servicio durante el desarrollo de las mismas y
con motivo de los trabajos de rehabilitacion y mantenimiento.

e Verificar el correcto funcionamiento de las redes de agua potable y drenaje,
especialmente antes y durante la temporada de lluvias, con objeto de mejorar su
eficiencia y evitar los problemas de congestionamiento.

¢ Vigilar que las instalaciones de tomas y descargadas se realicen eficientemente,
para lo cual se apoyara en los encargados de esas actividades y haciendo visitas
personales a los trabajos que se realizan.

e Vigilar que el taller de medidores se encuentre laborando adecuadamente y
promovera la adquisicién de nuevos medidores para cambiar los sistemas de
cobro de cuota fija a servicio medido.

e Recibir informes de produccion y gasto de las distintas fuentes de
aprovechamiento.

e Mantener estadistica de los diferentes aspectos de la operacion y del
comportamiento de las fuentes de suministro.

e Vigilar que se tenga estadistica de produccion diaria de cada uno de los pozos.

e Determinar el volumen global de desperdicios de agua, sobre la base de la
diferencia entre la produccién y la cobranza; no obstante la gran cantidad de
tomas de cuota fija que existen los diferentes sistemas.

e Proponer en coordinacion con el Departamento de Cultura del Agua y
Comunicacion, la realizacion de campaiias de concientizacién de uso del agua,
especialmente en las épocas que detecten menos produccion de los pozos de
mayor demanda de los consumidores.

¢ Entregar al Departamento deTransparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre la informaciéon que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina de Web de la Junta.

e Proporcionar la informaciéon que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion Puablica, dentro de los plazos y condiciones establecidas
por la propia Ley y su reglamento.
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COORDINACION DE PLANEACION Y CONTROL DE OBRAS

OBJETIVO:

Planear, Licitar, Contratar, Supervisar y controlar las obras de construccion,
ampliaciéon y rehabilitacion de sistemas de agua potable, drenaje y saneamiento del
Municipio de Guasave.

POLITICAS:

e Realizar las obras de infraestructura a través de constructores externos.

e Atender las disposiciones legales en materia de obra publica, asignar los
contratos sobre la base de concursos.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

¢ La Gerencia Técnica.

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

¢ Departamento de Proyectos.
e Departamento de Supervisionde Obras.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

¢ Con la Gerencia General.

¢ Coordinacion de Operacion

e Con contratistas diversos.

¢ Con proveedores de materiales y servicios relacionados con su area.

¢ Eventualmente con personal técnico de fraccionadores y la direccién técnica de
Obras Publicas del H. ayuntamiento de Guasave.

FUNCIONES:

e Realizar programas de obra en las que se especifiquen frentes de trabajo,
actividades, responsables y fechas probables de inicio y término.

e Asignar tareas especificas de trabajo a sus subordinados.

e Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas
correctivas en caso de desviaciones.

e Observar las politicas generales de la Junta y especificamente las de su 4rea y
realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la organizacion.
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e Auxiliar al departamento de Proyectos en la realizacion de sus actividades,
retroalimentarlo con datos reales para actualizar sus analisis de costos unitarios
entre otros aspectos.

¢ Recibir del departamento de Proyectos, los planos y relacion de especificaciones
de las obras por ejecutar (Expediente Técnico).

e Seleccionar conjuntamente con la Gerencia General a los contratistas que
realizaran las obras autorizadas.

o Vigilar que las obras se desarrollen al ritmo y con la calidad previamente
acordada, esto es, que retnan los requisitos técnicos y cumplan con las
especificaciones establecidas en el contrato, para lo cual se auxiliard de sus
supervisores.

e Recibir de los contratistas, estimaciones de avance de obra, analizarlas y
autorizarlas en su caso, turnandola de inmediato a la Gerencia General para su
autorizacion final.

e Reportar irregularidades que observe en la ejecucion de los trabajos y exigir a
los contratistas las correcciones pertinentes.

e Recibir de los contratistas estimaciones de avance de obra, verificar los datos
asentados en ellas, medirlos fisicamente, utilizar equipo de topografia cuando
se requiera y finalmente autorizarlas.

e Participar en el anilisis de alternativas de solucién a diversos problemas que se
presenten en las obras.

e Sugerir la utilizacién de laboratorios de analisis externos cuando lo considere
pertinente, para corroborar la calidad de los materiales y las obras.

e Levantar actas administrativas para reportar materiales de inferior calidad a lo
pactado que pretenda utilizar el contratista.

e Conjuntamente con la Gerencia Técnica, Coordinaciéon de Operaciéon y el
departamento de Proyectos, definir los puntos de conexi6én a las redes
principales de las obras cuya autorizacién es solicitada.

e Supervisar las Obras y observar que retinan los requisitos técnicos y las
especificaciones previamente acordadas.

e Apoyarse en el departamento de Proyectos, cuando existan dudas de
interpretacion de los datos contenidos en la documentacion de los proyectos.

e Apoyar al departamento de Proyectos en la supervision de las obras de
ampliacion de agua potable y drenaje, realizados por fraccionadores.

e Integrar los expedientes de las obras con planos, proyectos, especificaciones,
estimaciones, permisos, correspondencia etc.
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e Revisar y autorizar conjuntamente con las Gerencias General y Técnica; y el
departamento de Proyectos las modificaciones a los proyectos propios y de
terceros, a través de escritos que sustenten las razones de tales cambios.

e Informar al coordinador de Operacién y de Cultura del agua y Comunicacion,
cuando con motivo de las obras requiera suspender el servicio de agua potable y
alcantarillado en amplios sectores de la comunidad.

e Participar en la recepcion de las obras de los contratistas y dar la autorizacion
previa para la liberacion de garantias o fianzas, autorizacion que le corresponde
en definitiva a la Gerencia General.

o Elaborar informe del estado que guardan las obras al momento de su recepcion
y hacer entrega de ellas a la Coordinacion de Operacion.

e Mantener actualizada su propia bitacora de obras en la que se asiente las
principales circunstancias de las mismas.

o Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacién que le corresponda a su departamento para

- actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacién, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Elaborar proyectos de obra de ampliacién, rehabilitacién y/o construccién de
infraestructura de agua potable, drenaje y saneamiento del Municipio de Guasave.

POLITICAS:

e Realizar las obras de construccién, ampliacién o rehabilitacién de sistemas, s6lo
cuando se tenga el proyecto completo, esto incluye los planos ejecutivos,
calculos, especificaciones y presupuestos (Expediente Técnico).

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

o Coordinacion de Planeacién y Control de Obras

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

¢ Analista de Precios Unitarios
e Dibujante
¢ Cuadrilla de Topogratia (1 topografo y 2 ayudantes)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS

e Gerencia Técnica
e Gerencia Comercial
e Departamento de Supervision de obras

RELACIONES EXTERNOS

¢ Comision Nacional del Agua (CONAGUA)

e Comision Estatal del Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
(CEAPAS)

e Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

e Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)

e Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)

» Direccion de Obras Pablicas del H. Ayuntamiento de Guasave
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e Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN)

e Direccion de Desarrollo Econémico

e Proyecto Rio Sinaloa

o Los diferentes modulos de los distritos de riego 063 y 075

e Representantes de comunidades o colonias para la gestion de nuevos
proyectos

» Sociedad en General

e Desarrolladores de Vivienda

FUNCIONES:

Recibir el programa operativo anual (poa) de la gerencia general que
perteneceran al plan municipal de desarrollo.

Planificar el proyecto para la correcta consecucion del mismo en los plazos
establecidos.

Coordinar las tareas relacionadas con la elaboraciéon de la integracion de los
proyectos.

Participar en las acciones necesarias para llevar a cabo el proceso de licitaciones
de obras de infraestructura.

Supervisar los avances fisicos y econémicos de los proyectos.

Gestionar la tramitologia de informacion complementaria al expediente de
obra. (permisos de cruces, tramites ante ventanilla Gnica, servidumbres de
paso, etc.)

Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas
correctivas en caso de desviaciones.

Observar las politicas generales de la junta y especificamente las de su area y
realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la organizacion.
Emitir dictamen respecto de la factibilidad técnica de los proyectos.

Revisar los proyectos de obras, ampliacion de sistemas de fraccionamientos
publicos o privados, asi como de las obras por cooperacion que promueva la
comision municipal en los términos de la ley de desarrollo de centros y
poblados del estado de Sinaloa.

Dar el visto bueno a los proyectos que les presentan los organismos
anteriormente mencionados y proponer dictamen técnico a la coordinacion de
planeacion y control de obras para su autorizacion.
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e Revisar y autorizar conjuntamente con la gerencia general y el departamento de
licitacion y obras, las modificaciones a los proyectos propios y de terceros, a
través de escritos que sustenten las razones de tales cambios.

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacién que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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Actualizacion Septiembre 2017
Norzagaray S/N entre 20 de Noviembre y Sanchez Taboada, Col. Centro, C.P. 81000, Guasave, Sin.
Tels. (687) 872-1484, 872-1496 y 872-0893, email: info@jumapag.gob.mx

Pagina 99 de 116



~ MIMAPAB

s = e e s

Manual de Organizacion g 2017

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

OBJETIVO:

Vigilar que se construyan obras de calidad, apegandose a proyecto y cumpliendo
con normas y especificaciones técnicas de construccién implementadas al mismo.

POLITICAS.

Correcta ejecucion de los trabajos incluidos en contrato.

Verificar el apego a normas y especificaciones técnicas de construccion
predispuestas al contrato de obra.

Que los contratistas entreguen obras de calidad a éste Organismo Operador.

Que los recursos sean aplicados correctamente en el proceso constructivo de la
obra. -

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

Coordinacion de Planeacion y Control de Obras.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Con el departamento de Supervisién de Obras.
Con el departamento de Proyectos.

Con el departamento de Electromecanica.

Con la Coordinaciéon de Operacion.

Con los contratistas.

FUNCIONES:

Verificar el proceso constructivo de las obras, garantizando calidad en
materiales y en la construccion de las mismas.

Realizar visitas a los lugares donde se llevan a cabo la construccién de las obras.

Redactar en bitacora los avances y/o cambios realizados en la ejecucion de los
trabajos predispuestos en el proyecto de obra.

Recibir, revisar y verificar las estimaciones de obra presentadas por los
contratistas.

Llevar registro de los avances Fisico-Financiero de las obras en ejecucion.
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e Elaborar la comparativa de las cantidades de obra que realmente se ejecutaron,
en base a lo contratado (Finiquito de Obra).

e Llevar a cabo el acto de recepcion de los trabajos al contratista, posteriormente
entregarlos al area de operacion para su funcionamiento.

o Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacioén, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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COORDINACION DE OPERACION

OBJETIVOS:

Proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado con responsabilidad,
calidad y eficiencia.

POLITICAS:

e Ofrecer un servicio y atencion excelente a los usuarios

e Buscar la planeacion para la correccion de las deficiencias y fallas en los
sistemas.

e Buscar soluciones practicas y eficientes

* Buscar hacer bien los trabajos desde la primera vez

DE QUIEN DEPENDE DIRECTAMENTE:
e Gerencia Técnica

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Internas: con todo el personal operativo
e Externas: usuarios, representantes y dirigentes de comunidades, y colonias.

FUNCIONES:

e Planear y coordinar los trabajos para la solucion de fallas y deficiencias en el
servicio de agua potable y alcantarillado.

e Coordinar los apoyos de equipos como vactor, retroexcavadora, roto
martillo.

» Gestionar los materiales necesarios para las reparaciones

e Supervision de los problemas y los trabajos que se realizan para su solucién

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias
de cada trimestre, la informacién que le corresponda a su departamento
para actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por
la propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA

OBJETIVO:

Mantener en Optimas condiciones de operacion todos los equipos utilizados en los
sistemas de agua potable y alcantarillado de Guasave.

POLITICAS:

e Utilizar las herramientas y equipos exclusivamente en labores relacionadas con
la Junta.

¢ Realizar mantenimiento preventivo de los equipos y sustituir piezas de desgaste
rapido, previa programacion, aun cuando estén en buenas condiciones.

e Realizar los trabajos de mantenimiento con personal propio y externo cuandoo
asi se requiera.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

¢ Coordinacion de Operacion

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

e Operador de Graa
e Electricistas

e Mecanicos

e Soldadores

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con operacion.

e Con los coordinadores de sistema urbano y foraneo y operadores de pozos y
equipo de bombeo.

e Con proveedores de materiales y servicios relacionados con su 4rea.
e Con su propio personal.
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FUNCIONES:

e Operar los equipos bajo las condiciones éptimas de operacion, con la finalidad
de reducir los costos que se generan en este rubro para dar un buen servicio.

e Elaborar programa de trabajo en el que se especifiquen frentes, actividades,
responsables y fechas probables de inicio y termino.

e Recibir de operacion orden de servicio correctivo, revisarlo y programarlo en
funcién de la urgencia y gravedad del problema que se plantea.

e Mantener los equipos de los pozos de bombeo, de los tanques de
almacenamiento y sistemas de conduccion en general, funcionando
eficientemente, esto incluye la subestacion eléctrica y todos los elementos
fisicos y mecanicos que se requieren para ello.

e Realizar coordinadamente con el personal encargado de hidrometria de
operacion, aforo periddico a las fuentes de suministro de los sistemas.

¢ Mantener un registro actualizado de los servicios aplicados a los equipos
principales, los problemas que han generado y una estimacion de vida ttil y por
supuesto elaborar propuestas de reposicion de los mismos, la cual se turnara a
la Gerencia Técnica.

e Supervisar el uso de la graa en los trabajos de mantenimiento y rehabilitacion
en general.

¢ Dar mantenimiento preventivo al equipo urbano y foraneo y llevar estricto
control individualizado del mismo.

¢ FElaborar un reporte de trabajo de cada sistema, que incluya observaciones a las
unidades de bombeo, en lo referente a niveles estaticos, dinamicos de presion,
lubricacion, gasto, ruido y vibraciones, nivel de aceite etc.; respecto a los
motores eléctricos su temperatura, funcionalidad, olor, operacién de los
baleros, voltaje, amperaje, tension de bandas, nivel de aceite, lubricacién,
revoluciones por minuto, etc.; de la misma forma, informar sobre el
funcionamiento de arrancadores, interruptores, subestacién eléctrica,
transformadores e instalaciones eléctricas en general.

e Elaborar reporte de trabajos realizados a cada equipo y guardar una copia en un
expediente que se establece para cada uno de ellos.

¢ FElaborar informe de estado que guardan los equipos en todos los sistemas en
general, poniendo énfasis en el dictamen de la vida 1itil de los mismos.

o Diagnosticar fallas reportadas de los equipos y mantener estrecho contacto con
los operadores, con objeto de dar indicaciones de manejo que puedan mejorar
la eficiencia y disminuir el riesgo de fallas.
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e Mantener reporte actualizado de horas de trabajo y tiempo perdido en fallas de
operacion de cada equipo.

e Gestionar que el almacén tenga las piezas de repuesto minimas indispensables
para la realizacion de sus actividades.

e Localizar proveedores de refacciones especializadas o talleres en los que puedan
fabricarlas, para apoyar al departamento de recursos materiales en sus
funciones.

e Mantener actualizada la propia bitacora de trabajo en la que se asiente las
principales circunstancias de los mismos.

e Trabajar conjuntamente con el departamento de proyectos para la elaboracion
de expedientes electromecanicos, con los cuales se mejore la operaciéon de los
sistemas.

» Auxiliar a la Gerencia Técnica en la realizacién de estudios especiales y en sus
funciones en general.

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacion que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS FORANEOS:

OBJETIVO:

Mantener operando eficientemente los sistemas de agua potable y drenaje de los
sistemas foraneos que se localizan en el municipio.

POLITICAS:

e Al realizar trabajos de rehabilitacion o mantenimiento de las redes de agua
potable y drenaje, que signifiquen la suspension del servicio a algin sector, se
dar4 aviso al mismo con un dia de anticipacion de través del departamento de
comunicacion.

o Solo se repararan fugas de agua en tomas domiciliarias, cuando estas se
encuentren en tramo del medidor hacia la calle.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

e Coordinacién de Operacion

PUESTOS QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE EL:

Supervisores Foraneos
Encargados de Sistemas Miltiples
Encargado de Sistemas Unitarios.
Personal Administrativo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con el Gerente General y Gerente Técnico.
e Con el almacén, departamento de calidad del agua, departamento de

comunicaciéon, departamento de recursos humanos, con la Gerencia Comercial,

Departamento de Electromecanica, Departamento de Saneamiento y Calidad de
Agua y con el Departamento de Produccion de Agua.

¢ Con su personal.

e Con usuarios.
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FUNCIONES:

e Vigilar que los sistemas foraneos de agua potable y alcantarillado estén
funcionando adecuadamente.

e Autorizar programa de vacaciones y horas extras de su personal y permisos de
ausencia de trabajo que le solicite.

o Seleccionar conjuntamente con la Gerencia General a los contratistas que
realizaran las obras de reparacion, cuando no se tenga personal suficiente y
competente para ello.

e Participar con el departamento de licitacién y obras en la evaluaciéon de las
obras de ampliaciéon de redes de rehabilitacion de las mismas, antes de su
recepcion con el objeto de que valore nuevos requerimientos de trabajo que
significara para su area.

e Asignar tareas especificas de trabajo a cuadrillas de mantenimiento que
intervengan en los sistemas.

e Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas
correctivas en caso desviaciones.

e Formular conjuntamente con los supervisores, programas de mantenimiento
correctivo de los equipos y redes en general, incluyendo actividades de
desazolve y limpieza de alcantarillas, pozos de visita, carcamos y equipo de
rebombeo, redes de conduccién, tanques de almacenamiento y pozos (Esto
incluye pintura anticorrosiva y de remozamiento).

e Verificar que el nivel del agua de los tanques elevados sea correcto para que no
falte el servicio a la comunidad y que los flotadores (valvulas) estén
funcionando adecuadamente impidiendo derrames y fugas del liquido en
general.

¢ Solicitar oportunamente refacciones al almacén para la realizacidon de
mantenimiento preventivo de los equipos y productos quimicos para el proceso
de cloracion.

e Vigilar que el encargado del sistema mantenga un control de produccion y
gasto de agua, asi como estadistica de consumos de los sistemas.

e Informar al departamento de recursos humanos cualquier problema que se
genere entre su personal, que pueda derivar un conflicto con el sindicato.

e Vigilar a través de los supervisores que el personal use el equipo de seguridad
industrial requerido para cada actividad.

e Vigilar personalmente y a través de los supervisores que se observen las reglas
de seguridad cuando se desarrollen trabajos en la via piblica.
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o Realizar rondines de inspeccion en todas las poblaciones que cuentan con el
servicio, con objeto de detectar fugas de agua y drenaje en la via piblica.

o Realizar sondeos periddicos en las redes de drenaje, con objeto de observar si
existen riesgos de explosion por acumulaciones de gases o material flamable en
general.

e Recibir informacion del departamento de calidad del agua respecto de la
potabilidad del agua detectada en cada sistema.

o Vigilar el uso de los dosificadores de cloro en los términos requeridos conforme
a las especificaciones del departamento de calidad del agua.

e Vigilar que los encargados de los sistemas lleven un control sobre el consumo
diario de materiales quimicos utilizados en el tratamiento de agua, justificando
las partidas extraordinarias como reactivos que aceleren la sedimentaciéon de
solidos en virtud de exceso de turbiedad del agua.

e En caso de altos niveles de contaminacién, trabajar coordinadamente con el
encargado del departamento de calidad del agua en la deteccion de los focos de
infeccion y en las medidas adecuadas a tomar en los sistemas con problemas.

o Elaborar conjuntamente con los supervisores, informe del estado que guardan
las instalaciones y equipo de los sistemas y sugerir rehabilitacion de redes
cuando lo considere pertinente.

e Vigilar que los equipos de los pozos de bombeo, de los tanques de
almacenamiento y sistemas de conduccion en general, estén funcionando
eficientemente, esto incluye la subestacion eléctrica y todos los elementos
fisicos y mecénicos que se requieran para ello.

e Formular programas de mantenimiento preventivo de los equipos y redes en
general de agua potable y alcantarillado de los diferentes sistemas fordneos del
municipio, incluyendo actividades de desazolve y limpieza de alcantarillas,
redes de conduccion, tanques de almacenamiento y pozos.

e Exigir a los encargados de mantenimiento y operadores de pozos el uso de
bitacora, donde registren la situacion que guardan las instalaciones y las
decisiones que se estan tomando en cada ocasion.

e Sugerir a la Gerencia General, la instalacion de medidores en lugares
estratégicos dentro de los sistemas, empezando por la salida del pozo y de
accesorios de instalaciones especiales que ayuden a proteger la operaciéon de
este y de los equipos en general.
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e Autorizar las salidas de materiales que se requieren en los trabajos de
mantenimiento y operacion de los sistemas y vigilar se dé un uso adecuado a
los mismos evitando desperdicios y fugas.

e Vigilar las instalaciones de tomas domiciliarias y descargas de aguas negras y
autorizar los vales de salida de materiales para las mismas.

e Mantener control estricto sobre herramientas utilizadas.

e Controlar las asistencias del personal, emitir informe al departamento de
recursos humanos para efectos de la elaboraciéon de néminas.

e Vigilar que se atienda adecuadamente las solicitudes de mantenimiento de
redes presentadas por los usuarios, como es el caso de roturas de lineas de
conduccion o derrames en las tomas domiciliarias, siempre y cuando sea en
tramos del medidor hacia afuera de la casa.

e Turnar a la Gerencia Comercial las solicitudes de servicio de agua potable y
drenaje de usuarios, con objeto de que se incorporen al padron y se inicie el
proceso de cobranza.

e Vigilar que no existan tomas y descargas clandestinas, asi como derivaciones
que no se encuentren autorizadas por la Junta, en cuyo caso debera reportarlas
a la Gerencia Comercial, con objeto de que se apliquen las multas que procedan
conforme a las disposiciones legales vigentes.

e Suspender el servicio a usuarios morosos en los términos de las politicas
establecidas por la Junta a nivel general.

e Controlar y autorizar gastos que se realicen con el fondo de caja chica.

e Dar un uso adecuado a los bienes muebles e inmuebles que tienen asignados en
cada sistema y mantener un estricto control sobre los mismos.

e Atender al personal de auditoria interna que lo visite para examinar los
resultados de la gestion y operacion en general de los sistemas a su cargo.

e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacidon que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacioén, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION EN POZOS:

OBJETIVO:

Llevar acabo el control y aseguramiento de la calidad del agua, desde su captacion,
potabilizacion y saneamiento, a través del monitoreo y mantenimiento permanente
de los parametros operativos de los sistemas de producciéon de agua potable y
saneada.

POLITICAS:

La realizacion del monitoreo permanente de la calidad del agua potable, para
garantizar el uso y consumo humano del agua, sin ningtn tipo de riesgo para la
salud.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

¢ Departamento de Operaciéon
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

e Con la Gerencia Técnicay de administracion y finanzas.

e Con los departamentos de operacion, electromecanica, de sistemas foraneos, de
produccién de agua, de proyectos, de recursos materiales y de recursos
humanos.

e Con proveedores de materiales y servicios relacionados con su area.

e Con los encargados de control de calidad del agua de otras Juntas Municipales
en el Estado.

» Con personal de las dependencias de CEAPAS, CONAGUA Y SSA.

FUNCIONES:

¢ Coordinar la operacion y mantenimientos de las plantas potabilizadoras y
lagunas de oxidacion, asegurando la continuidad en el servicio; y garantizando
la calidad del agua obtenida.

¢ Realizar los analisis de tratabilidad en cada caso en particular y realizar los
ajustes, para mantener una eficiencia del proceso de potabilizacion vy
saneamiento en plantas potabilizadoras, pozos y lagunas de oxidacion.
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e Instalacion, calibracion, reparacion y mantenimiento de los equipos
dosificadores y arreglo hidraulico de inyeccion de los productos quimicos, en
cada una de las fuentes de produccion de agua potable del organismo.

e [Establecer y coordinar programas continuos de ahorro, mediante la
determinacién y monitoreo de las dosificaciones optimas de productos quimico;
asi como proponer alternativas de equipos y/o productos quimicos, para este
fin.

e Realizar monitoreo de la calidad del agua en la red de distribucién de agua
potable, para la identificacion, correccidon y prevencion de anomalias en el
tratamiento.

e Solicitar los materiales, productos quimicos y el apoyo de otros departamentos,
necesarios para la 6ptima operacion de las plantas potabilizadoras y plantas de
saneamiento.

e En coordinaciéon con el departamento de recursos humanos establecer y
autorizar el rol de asistencias, el programa de vacaciones, permisos de ausencia
y tiempo extra del personal del departamento, operadores de plantas
potabilizadoras y bomberos.

e Delegar y supervisar las tareas a los operadores de las plantas potabilizadoras y
bomberos.

o Seleccionar y capacitar al personal propuesto, al puesto de operador de planta
potabilizadora y bomberos.

e Participar en los programas de mantenimiento de red de distribucion,
sugiriendo aquellos aspectos que faciliten y mejoren el control de la calidad del
agua potable.

e Solicitar y coordinar el servicio de muestreo y analisis de un laboratorio
externo, para confirmar la calidad del agua potable y/o el agua residual, para el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

o Participar en la planeacion de las inversiones y construcciones de obras
relacionadas con la infraestructura de plantas potabilizadoras y de saneamiento
aportando criterios y experiencias de operacion.

e Verificar la eficiencia en el proceso de potabilizacion y saneamiento de las

aguas.

e Atencion a la supervision de las autoridades de la CEAPAS, CONAGUA Y SSA.
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e Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias de
cada trimestre, la informacién que le corresponda a su departamento para
actualizar la pagina web de la Junta.

e Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacion, dentro de los plazos y condiciones establecidas por la
propia Ley, y su Reglamento.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION EN PLANTAS:

OBJETIVO:

e Entregar agua de calidad y en cantidad
e Servicio diario de 24horas.

POLITICAS:

Dar un servicio de calidad cumpliendo los reglamentos normativos y legales,
buscando siempre la satisfaccion del usuario, realizando una operacion de plantas y
pozos con los lineamientos que nos lleven a alcanzar una 6ptima potabilizacion.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:
e Coordinacion de Operacion
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

¢ Departamento de Electromecanica, Departamento de Recursos materiales y
Departamento de saneamiento y calidad del agua

e Distribuidores y contratistas diversos
FUNCIONES:

e Coordinar personal

e Supervisar funcionamiento del proceso de operacién de la fuente de
abastecimiento, yla entrega de agua a la red.

¢ Coordinar y realizar requisiciones para el suministro de material y productos
quimicos necesarios para el funcionamiento de la fuente de abastecimiento
en general.

e Implementaciéon de actividades y acciones dirigidas a realizar una 6ptima
operacion de la fuente de abastecimiento.

e Establecer niveles de presiéon de agua en los puntos donde se suministra
desde la fuente de abastecimiento.

e Encargado de todos los temas entorno al funcionamiento de la fuente de
abastecimiento.

¢ Entregar al departamento de transparencia, dentro de los primeros 20 dias
de cada trimestre, la informacién que le corresponda a su departamento
para actualizar la pagina web de la Junta.
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e Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de la Ley de
Acceso a la Informacién, dentro de los plazos y condiciones establecidas por
la propia Ley, y su Reglamento.

XIII. GLOSARIO DE TERMINOS

e ACUERDO: Es un convenio entre dos o mas partes o una resolucion
premeditada de una o mas personas.

e ACUICULTURA:Técnica de dirigir y fomentar la reproduccion de peces,
moluscos y algas en agua dulce o salada.

e ADMINISTRACION MUNICIPAL:Dependencia que constituye el Poder
Ejecutivo en el municipio y cuyas operaciones tiene como finalidad cumplir
o hacer cumplir la politica, la voluntad de un gobierno, tal y como esta
expresa en las leyes vigentes.

e ATRIBUCIONES: Indicar la competencia de facultades que dispone una
entidad de acuerdo a las normativas que rigen su funcionamiento.

e CEAPAS: Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado de Sinaloa.

e COMITE PRO AGUA POTABLE:Conjunto de personas elegidas para
desempefiar una labor determinada, especialmente si tiene autoridad o
actfia en representacion de un colectivo.

e CONGRESO DEL ESTADOQO: Asamblea en la que esta depositado el poder
legislativo local, integrado por un niimero “x” de diputados y sus suplentes.

e CONSEJO DIRECTIVO:Maximo organo de autoridad que rige y
administra de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Guasave.Su funcidn es de direccion y vigilancia.

¢ DECRETO: Resolucion o decision que toma una persona o un organismo
con autoridad para ello.

e ENTE: Organismo, institucion o empresa, generalmente de caracter
publico.

o EQUIPO DE BOMBEO:Es un transformador de energia. Recibe energia
mecanica y la convierte en energia que un fluido adquiere en forma de
presion, de posicion o de velocidad.

e ESTRUCTURA ORGANICA:Es el esquema de jerarquizacion y division
de las funciones componentes mediante unidades administrativas que
integran una dependencia y/o empresa.

e FUENTES DE ABASTECIMIENTO: Pueden ser subterraneas (pozos),
superficiales (lagos, rios, canales, etc.) y pluviales (aguas de lluvia).

e FUNCIONES: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias
para alcanzar los objetivos de una institucion cuyo ejercicio generalmente es
un 6rgano o una unidad administrativa; se definen a partir de disposiciones
juridico-administrativas.
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e FUNCIONES FISIOLOGICAS: procesos biologicos de los organismos
Vivos.

e INSTITUCION:Organismo publico o privado que ha sido fundado para
desempefiar una determinada labor cultural, cientifica, politica, social o de
servicio.

e JUMAPAG: Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Guasave.

e JURISDICCION: Delimitacién territorial en el que se ejerce el servicio.

e. LEYES ESTATALES:Normas creadas por funcionarios gubernamentales
para convivir en una sociedad de forma equitativa y ordenada, se promulgan

. para uso y obligacién en una parte de la nacion, es decir, en un estado.

e LEYES FEDERALES:Conjunto de normas establecidas para todo un
territorio nacional, siempre y cuando este lugar se reconozca como una
Federacion

e LEYES MUNICIPALES:Disposicion legal que emana del Cabildo
Municipal. Es de caracter general, su aplicacion y cumplimiento es
obligatorio desde el momento de su publicacion en los medios reconocidos
para tal efecto.

o LINEAMIENTO: Es una tendencia, una direcciéon o un rasgo caracteristico
de algo

e LINEA DE CONDUCCION:Es un sistema de abastecimiento de agua
potable por gravedad o bombeo.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Es un documento de apoyo
administrativo que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacion sobre su marco legal, atribuciones, organizacion, objetivo y
funciones de la dependencia o entidad, describe las relaciones organicas que
se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo
a su funcionamiento.

e MEDIO RURAL: Espacio geografico con asentamientos de poblacion que
se encuentran dentro de los limites territoriales del municipio de Guasave,
con la diferencia de que estan fuera de la cabecera municipal o de lo urbano
y/o ciudad.

e NORMA OFICIAL MEXICANA:Son disposiciones generales de tipo
técnico expedido por dependencias de la administracién puablica federal.

e OBJETIVOS:Meta o finalidad a cumplir para la que se disponen medios
determinados

e POLITICAS:Actividad orientada en forma ideologica a la toma de
decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos

e RECURSOQOS HIDRAULICOS:Cuerpos de agua que existen en el planeta,
desde los océanos hasta los rios pasando por los lagos, los arroyos y las
lagunas.

¢ RED DE DISTRIBUCION:Conjunto de instalaciones que la empresa de
abastecimiento tiene para transportar desde el punto o puntos de captacion
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y tratamiento hasta hacer llegar el suministro al cliente en unas condiciones
que satisfagan sus necesidades.

¢ REGLAMENTO:Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la
autoridad competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento
de una corporacién, de un servicio o de cualquier actividad

¢ SECRETARIA DE RECURSOS HIDRAULICOS: Encargada del tema
del aprovechamiento y conservacion del agua.

o SERVICIOS DE UN SISTEMA HIDRAULICO:Se entendera todo el
suministro de servicios de agua potable, alcantarillado, drenaje y
saneamiento para la poblacion del municipio de Guasave

o SERVICIOS PARTICULARES: Aquellosserviciosque entrega una
empresa privada y que sirve para satisfacer intereses o
necesidades particulares de las personas con fin de lucro.

e SISTEMAS: Espacios delimitados propiedad de la JUMAPAG, que
permiten suministrar el vital liquido a las comunidades dentro del
municipio de Guasave por medio de la operacion y personal del ente.

e SISTEMAS HIDRAULICOS: Método de aplicacion de fuerzas a traves de
la presién que ejercen los fluidos.

e TOMAS DOMICILIARIAS: Instalacién que se deriva de la tuberia de la
red de distribucion de agua y que termina dentro del predio del usuario

e TOPOGRAFIA: Técnica que consiste en describir y representar en un
plano la superficie o el relieve de un terreno/ Conjunto de caracteristicas que
presenta la superficie o el relieve de un terreno.

o MONITOREAR: Controlar el desarrollo de una accion o un suceso a través
de uno o varios monitores para someterlo a vigilancia.
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