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C. Ana Karen Val Medina y L.C.l. Osmar Antonio Gamboa Manjarrez, Presidente del Consejo Directivo y
Gerente General de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota,
respectivamente, en gjercicio de las facultades que nos confieren los articulos 12, 13, 16, 17 y 18, fracciones
l'y IV de [a Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa y en cumplimiento al Acuerdo nimero
#10 del Acta de Asamblea #126 del Consejo Directivo de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Elota, de fecha 16 de_ Julio 2024; v,

-~

Considerando

Que la Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa establece en su articulo 12, que para la
administracién, operacion, mantenimiento, ampliacion 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 publico descentralizado de la administracion 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.

Que la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, fue creada mediante Decreto
Municipal namero 001, publicado en el Periédico Oficial "El Estado de Sinaloa” niimero 021, de fecha 17 de
Febrero de 2014.

Que debido a la complejidad cada vez mayor para llevar el servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, es primordial que la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota,
cuente con bases juridicas claras que permitan cumplir en forma eficaz y eficiente las funciones
encomendadas, y facilitando al servidor publico, su quehacer cotidiano, asi como para optimizar su
organizacion.

Que en el presente Reglamento es un instrumento trascendental y necesario para el actuar de la Junta
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, ya que en &l se establecen las areas
administrativas que conforman la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota,
delimitando sus funciones y obligaciones.

Que en sesion celebrada el dia16 de Julio 2024, el Consejo Directivo de la Junta Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de Elota, aprobo el presente ordenamiento, por lo que se publica el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE ELOTA.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las bases conforme a las cuales se regira la
estructura, organizacion, funcionamiento y atribuciones de los 6rganos y unidades administrativas que
integran la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado def Municipio de Elota.
Articulo 2.- La Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, es un organismo
publico descentralizado de la administracién municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio,
constituido segln la Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa.
Articulo 3.- Para los efectos de este ordenamiento, se entendera por:
|. CEAPAS.- A la Comision Estatal de Agua Potable y Alcantarillado de Sinaloa;
Il. CONAGUA. - A [a Comision Nacional del Agua;
lll. Consejo Directivo.- Al Consejo Directivo de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota, Sinaloa;
IV. Gerente General.- el Gerente General de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota, Sinaloa;
V. Junta: A la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota.
VI Ley.- A la Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa;



VIl. Padrén de Usuarios.- Al registro administrativo ordenado donde constan los datos generales de los
usuarios de los servicios que presta la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Elota.

Vill.Reglamento.- el presente Reglamento; y,

IX. Usuarios.- A las personas, fisicas y morales, a quienes se les proporciona el servicio de agua potable,
alcantarillado y saneamiento de aguas residuales en el municipio de Elota.

Articulo 4.- Para el logro y cumplimiento de sus fines y objetivos, la Junta conducira sus actividades en forma
programada, de acuerdo con [os lineamientos generales previstos en la Ley, en su decreto de creacién, en
este Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 5.- La Junta cuenta con las funciones y afribuciones que le mandatan la Ley, su decreto de creacion,
el presente Reglamento y demas disposiciones aplicables.

TITULO SEGUNDPO
DE LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE LA JUNTA
CAPITULO |
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 6.- La Junta sera administrada por un Consejo Directivo, mismo que se integra de conformidad a lo
establecido en la Ley.

I, Articulo 7.- Ademas de las afribuciones que le confiere la Ley, al Consejo Directivo le corresponde:

ll. Fiscalizar y revisar el cumplimiento de los objetivos y acciones de la Junta;

lll. Aprobar el calendario de sesiones que le presente el Secretario del Consejo Directivo;

V. Vigilar su adecuado manegjo;

V. Conocer, analizar y aprobar la proyeccién de ingresos y el presupuesto de egresos de la Junta, de
acuerdo con la propuesta que le presente el Gerente General;

VI. Conocer, analizar y autorizar al Gerente General para gue gestione la obtencién y contratacion de
créditos necesarios, de acuerdo con la Ley y demas legisiacion aplicable;

VII. Analizar, aprobar y modificar el Reglamento Interior de la Junta, a propuesta del Gerente General;

ViIl.Resolver los asuntos que someta a su consideracion el Gerente General; vy,

IX. Las demas que sean congruentes con las funciones y atribuciones de la Junta.

SECCION |
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 8.- El Consejo Directivo se reuniré& en sesién ordinaria cada fres meses, y en sesiones
extraordinarias, cuantas veces sea necesario para su debido funcionamiento, previa convocatoria emitida por
el Gerente General, cuando éste lo estime pertinente o a solicitud de cuando menos fres de los integrantes
del Consejo Directivo.

Articulo 9.- £l Consejo Directivo sesionara validamente con la concurrencia de |la mayoria de sus integrantes,
entre los cuales debera estar el Presidente del Cansejo Directivo o quien lo supla. De cada sesidn del Consejo
Directivo se levantara el acta correspondiente que debera ser firmada por los consejeros asistentes y
autorizada por el Secretario.

Articulo 10.- Ef Presidente del Consejo Directivo podra invitar a personalidades distinguidas y profesionales
de reconccido prestigio en la materia, con voz y sin voto, para que aporten sus experiencias y sus
conocimientos en la resolucion de asunios que se fraten en las sesiones respectivas, asi como a
representantes de ofras dependencias e instituciones publicas, privadas y sociales, que puedan coadyuvar al
cumplimiento del objeto de la Junta.

Articulo 11.- En el caso de suspensidon de una sesion convocada, el Secretario debera comunicarlo, sin
demora, a los integrantes del Consejo Directivo, explicando las causas que motivaron dicha suspension,
Articulo 12.- Las convocatorias para |las sesiones se entregaran a los integrantes del Consejo Directivo, con
un minimo de dos dias habiles de anticipacion, para [as ordinarias y para las extraordinarias, con un dia habiles
de anticipacion en las cuales se asentara el orden del dia, que contendra:

I. Lista de asistencia y verificacion de quorum;

Il. Lectura y aprobacién, en su caso, del orden del dia;



Ill. Lectura, discusion y aprobacion o aclaraciones, en su caso, de la ultima sesion ordinaria y/o
extraordinaria segun corresponda, que se hubiere celebrado;

IV.  Verificacién del cumplimiento de los acuerdos tomados en la sesion anterior,;

V. Asuntos especificos a tratar; y,

V1.  Asuntos generales.

Cuando se proponga tratar asuntos de interés general no comprendidos en el orden del dia, se consultara en
la sesion y en caso de acepiacion, se trataran después del ultimo punto listado,

Articulo 13.- Una vez iniciada la sesion, los integrantes del Consejo Directivo, no podran ausentarse del lugar
en que se esté sesionando, salvo que sea por causa justificada a juicio de gquien preside la sesién o del
Secretario,

Articulo 14.- Considerado por el Consejo Directivo o por quien presida la sesién un asunto o suficientemente
analizado, se procedera, si asi lo amerita la naturaleza del asunto de que se trate, a someterlo a resolucion
0 hien, al siguiente punio del orden del dia.

Articulo 15.- En caso de que sea pertinente someter a votacion algin asunto, deberan observarse las
siguientes reglas:

. La votacidn serd econdmica; v,

ll. La votacion se decidira por mayoria de votos de los presentes. En caso de empate, el Presidente o quien
presida la sesion, tendra voto de calidad.

Articulo 16.- Una vez efectuada la votacion, el Secretario asentara el resultado en el acta correspondiente.
Articulo 17.- De las sesiones que se lleven a cabo, se levantara un acta circunstanciada en la que se hara
constar:

I. Lugar, hora, dia, mes y afo de la celebracion de la sesion,;

Il. Nombre y cargo de los integrantes del Consejo Directivo, que asistieron a la sesion;

. Orden del dig;

IV. Desarrollo del orden del dia, especificando:

a} Verificacion de quorum y nimero de asistentes;

b} Lectura y aprobacion, en su caso, aprobacion del orden del dia;

c) Lectura, discusién y aprobacion o aclaraciones, en su caso, de la ultima sesidn ordinaria yfo extraordinaria
segun corresponda, que se hubiere celebrado;

d) Verificacion del cumplimiento de los acuerdos tomados en la sesion anterior;

e) Los asuntos especificos que se traten; y,

f) Asuntos generales.

V. Acuerdos tomados sobre los puntos atendidos; v,

Vl. La firma de los miembros del Consejo Directivo que hayan asistido a la sesion y del Secretario o de
quien lo haya suplido.

Articulo 18.- El Consejo Directivo conocera de las excusas que tengan sus integrantes para deliberar y votar
en asuntos concretos, debiendo el interesado exponer los razonamientos que impidan su participacion en la
sesion en la cual haya de discutirse el asunto que lo motive.

El impedimento legal sera analizado y resuelto para el Consejo Directivo,

SECCION I
DEL SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 19.- El Secretario del Consejo Directivo tendra las siguientes atribuciones:

a) Elaborar el calendario de sesiones del Consejo Directivo y someterio a su consideracion para su
aprobacion;

b} Expedir las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo;

c) Formular el orden del dia, previo acuerdo con €l Presidente del Consejo Directivo;

d) Pasar lista de asistencia y verificar que el nimero de asistentes sea la mayoria de sus integrantes, para
que exista quorum;

e) Dar lectura al acta de la sesion anterior;

f) Levantar las actas de las sesiones del Consejo Directivo, llevando al efecto un registro de los acuerdos,
comunicandolo a las areas competentes de la Junta para su ejecucion;

g) Registrar y llevar un control de la asistencia de los integrantes del Consejo Directivo a las sesiones;

h) Obtener las firmas en las actas que formule, de los miembros del Consejo Directivo que hayan asistido a [a
sesion;
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i) Llevar cronologicamente y mantener actualizada |a glosa de las actas de las sesiones del Consejo Directivo;

i) Asesorar técnicamente, dentro del &mbito de su competencia, sobre los asuntos que corresponda atender
al Consejo Directivo;

k) Expedir copias certificadas, cuando proceda, de los documentos que obren en poder del Consejo Directivo;

yl
[) Las demas que le sefalen la Ley, este Reglamento, el Consejo Directivo o su Presidente.

Articulo 20.- Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 18 de la Ley, el Gerente General tendra
las siguientes afribucicnes:

a) Corresponde originalmente al Gerente General la representacion, el tramite y resolucion de todos los
asuntos de su competencia. Para fales efectos, ejercera las facultades que resulten necesarias.

b) El Gerente General podra conferir a servidores plblicos subalternos algunas de las facultades que le
otorga el presente ordenamiento, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos
relativos, y de igual manera, podra autcrizar por escrito a servidores publicos subalternos para que
realicen actos y suscriban documentos que formen parte del ejercicio de sus facultades.

¢) Coordinar la administracidn, operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de Elota;

d) Vigilar la planeacién del crecimiento de la infraestructura de los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de Elota;

g) Certificar los documentos que obren en los archivos de la Gerencia General,

f) Proponer al Consejo Directivo modificaciones a este ordenamiento y a la organizacion administrativa,
en los términos de las politicas y lineamientos generales que se emitan en materia de su competencis;

g) Proponer al Consejo Directive, para su aprobacion, la proyeccion de ingresos y el presupuesto de
egresos de la Junta;

h} Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacion, 1a gestién de créditos necesarios, de acuerdo con
la Ley y demas legislacion aplicable;

i} Elaborar y someter a la aprobacién del Consejo Directivo, el Reglamento Interior de la Junta, asi como
sus modificaciones;

i}  Cumplir y hacer cumplir la Ley, este Reglamento y las demas disposiciones relativas a la Junta; y,

k) Las demas que le confieran la Ley, el Consejo Directivo, el presente Reglamenio y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 21.- Para Coadyuvar al fortalecimiento del gjercicio y cabal cumplimiento de las atribuciones de la
Junta, proporcionando el apego a la legalidad por parte de los servidores publicos del Crganismo, asi como
la transparencia en el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales, conforme a las disposiciones
legales y normativas vigentes, aplicando mecanismos adecuados de control y seguimiento de los programas
de trabajo, vigilancia y fiscalizacion, se contara con un érgano interno de control, el cual tendra las siguientes
funciones:

a) Practicar auditorias administrativas y financieras, informando al Gerente General de los resultados.

b) Elaboracion del Programa Anual de Auditoria del Departamento vy presentacion del informe y lo
relativo del resultado asi como las recomendaciones.

c) Verificacion de aspecios contables y/o financieros observando: Cumplimiento oporfuno de
obligaciones legales y disposiciones administrativas.

d) Que el sistema de contabilidad de uso opere satisfactoriamente y proporcione una clasificacion
carrecta de la naturaleza de las cuentas, sujetdndose a la Ley de Contabilidad Gubernamental y los
principios de contabilidad generalmente aceptados aplicados al caso.

e} Recibir y Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares respecto de la actuacion de
los servidores publicos y empleados de la Junta.

f) Fungir como autoridad competente para la aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa conforme al art. 6 de la misma Ley y las demas que
hagan referencia al drgano de control interno del organismo.

g} Elaborar, recabar y entregar la informacién que se le solicite por las diversas Dependencias y
Entidades de los tres nivel es de Gobierno, previa autorizacion y validacién de [a Gerencia General,

h) Promover la actualizacién administrativa y operativa de la Junta, en coordinacion con las Unidades
Administrativas y analizar las propuestas que sean presentadas por las mismas;

iy En coordinacién con el Departamento Juridico, las Gerencias de la Junta y el Departamento de
Recursos Humanos, revisar y realizar las modificaciones necesarias de los reglamenios interiores del



p)

a)

trabajo, seguridad e higiene, capacitacion y desarrollo, asi como de los manuales de organizacion y
procedimientos de los diferentes departamentos para mantenerlos actualizados.

Apovyar y dar seguimiento a la solventacion de las observaciones de auditoria externa.

Revisar cuentas seleccionadas del estado de situacion financiera.

Realizar compulsas de saldos con usuarios y proveedores para verificar la veracidad de los registros
contables.

Realizar revisiones selectivas de adguisiciones, documentos por cobrar, inventario de almacén vy
atencion a quejas de usuarios.

Practicar auditorias de cajas, fondos y resguardos de valores, para verificar el adecuado mangjo de
los fondos y valores a carge de los diferentes departamentos de la Junta, como parte integral del
programa de auditorias.

Validar la baja de bienes muebles e inmuebles, para presentacién al Consejo Directivo y posterior
enajenacion apegandose a las disposiciones legales para tales efectos.

Informar a la Unidad Juridica de hechos de que tenga conocimiento con motivo de actuaciones de
empleados, que puedan constituir delitos contra el patrimonio e intereses de la Junta, o delitos de los
servidores publicos del Organismo en el desempedio de sus funciones, para lo conducente en materia
tanto laboral como juridica.

Solicitar en cualquier momento documentacion comprobatoria que se encuentre, y que debera estar
en poder del funcionario responsable en cualquier unidad administrativa de la Junta, como parte de
auditoria y vigilancia de [as actividades propias de los titulares de las diferentes Unidades, asi como
del resto de los funcionarios y empleados de la Junta.

Vigilar y coordinar el cumplimiento de la Ley de Enfrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos
Pablicos del Estado de Sinaloa.

Supervisar los resguardos de activos fijos y herramientas menores.

Apoyar a |a contraloria municipal en declaraciones patrimoniales de inicio, modificacion y conclusidn
de funciones.

Recibir y atender denuncias y quejas de terceros acerca de los actos y manejo de los servidores
plblicos de la Junta.

Llevar a cabo la reubicacidon o suspensién temporal del personal de la Junta, sefalando sus
adscripciones, funciones y remuneraciones correspondientes, conforme al presupuesto aprobado, el
Reglamento Interno y los manuales de organizacion, considerando la opinion del Titular de la Unidad
Administrativa interesada.

Instaurar, sustanciar y resolver el procedimiento de responsabilidades administrativas, asi como
aplicar las sanciones correspondienfes, de conformidad con las facultades que confiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

Farticipar en ef Comité de adquisiciones y Comite de Obra con las facultades que las Leyes aplicables
le atribuyen.

Supervisar lo concerniente a la obtencion y conservacion de la certificacion en 15O 9001-2008 de la
Junta.

Debera contar con un archivo de framite en el que organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente.

aa) Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea coordinadora

de archivo.

bb) Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte la Organizacion a través de

manuales, reglamentos, instructivos, circulares, contratos, reglas de caracter general o especial;

cc) Realizar las demas funciones que le confiera su jefe inmediato afines a las anteriores que permitan

alcanzar los objetivos de la Dependencia Practicar auditorias administrativas y financieras,
informando al Gerente General de los resultados.

Articulo 22.- Secretaria de Gerencia General {endra que Coadyuvar en la organizacion, direccion y control de
todo lo referente a los asuntos internos, derivados del funcionamiento de la Entidad, ademas de apovyar a la
gerencia general en la coordinacion del recurso humano, material y financiero, manteniendo la liquidez de los
recursos para soportar el compromiso de {a Junta con |a sociedad.

a}
b}
c)

Llevar a cabo la recepcion y control telefonico de la Gerencia General.
Elaborar los oficios, que la Gerencia General |e indique.
Manejar el Control de correspondencia y papeleria de la Gerencia General.



d) Llevar un control de todos los asuntos internos y externos de la oficina del sistema operador de agua
potable.

e) Elaborar y redactar oficios referentes a los asuntos que se deriven del sistema de agua: solicitudes,
contestacicnes, efc.

fy Integracién de expedientes de comunidades para proyectos gjecutivos.

g) Coordinar los asuntos relacionados con el recurso humano.

h) Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones.

iy Apoyar en las demas areas de la junta segin |la necesidad que estas o requieran.

j)  Las demas funciones que asigne su jefe inmediato.

Articulo 23.- E| velador sera responsable de la proteccion del patrimonio de la Entidad, buscando en todo
momento salvaguardar los bienes que son de su propiedad con €l fin de que la JAPAME mantenga en
condiciones aceptables de operacion las obligaciones encomendadas en materia de suministro de agua
potable y alcantarillado en el Municipic.

a) Efectuar las rondas de vigilancia del patrimonio por las instalaciones de la JAPAME

b) Restringir la entrada a personas no autorizadas en sus horas de servicio;

¢} Mantener informado a la gerencia general de los sucesos gue acontecieron en las horas de servicio;
d) Reportar a la autoridad competente en caso de que fuera necesaria la ayuda.

e) Oftras funciones que le sean encomendadas por la Gerencia General en relacion a las necesidades

de custodia de los bienes de JAFAME.

Para llevar a cabo los programas de uso racional y cuidado del agua, informacion plblica y transparencia
de los recursos plblicos, la gerencia general contara con:
|.- Departamento de Comunicacion, Cultura del Agua y Acceso a la Informacion Publica

Articulo 24.- El Departamento de Comunicacion, Culiura del Agua y Acceso a la Informacion Pablica, debera
mantener la buena imagen del Organismo Operador, creando una cultura para el cuidado del agua,
coordinando las acciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica de esta junta para
asi garantizar la legalidad en la aplicacion de los recursos financiercs y organizacionales, ademas tendra
las siguientes funciones:

Auxiliar al departamento de recursos humanos en la implementacién de programas de capacitacion de toda
la Junta, especialmente el relacionado con el personal que tenga constante contacto con los usuarios.
Solicitar a la Gerencia General los recursos econdmicos y materiales gue requiera para el cumplimiento de
sus obligaciones y el logro de sus objetivos.

Realizar programas de concientizacion ciudadana, con el propésito de promover la utilizacién racional del
agua, asi come la buena voluntad para el pago de los servicios.

Planeacion y elaboracion de spots para radio y television.

Elaboracién de boletines especiales

Actualizar el portal de Internet y redes sociales en o referente a lasactividades de junta,
comunicados, promociones, etc.

Brindar atencion a usuarios inconformes

Brindar atencion a prensa.

Organizacion de ruedas de prensa

Organizacion de los stands de JAPAME en eventos especiaies

Organizacién de eventos culturales y festivos internos de la Junta (Dia de Madres, Posadas, Brindis,
juegos deportivos Inter-juntas, dia delnifio)

Encargada de imagen a nivel corporativa

Recolector informacién para el informe anual de gobierno

Organizar concursos relativos al cuidado del Agua y programar visitas alas plantas potabilizadoras.
Programar y Organizar los eventos relativos a la semana cuitural por el dia internacional del agua.
Mantener informados a los medios de comunicacion locales de lasacciones que realiza |a junta para cuidar
el agua y promover el pago de los servicios.

Monitorear los programas radiofonicos y noticiosos, con el fin de dar seguimiento a los problemas que reporta
la ciudadania y promover ante las gerencias de area correspondientes la atencién y solucion oportuna alas
guejas de los usuarios.

Acompaniar al Gerente General a reuniones, eventos ptblicos o privadosy a entrevistas con los medios de



comunicaciaon con el fin de registrar y/o grabar los asuntos tratados y preparar un resumen informativo a la
Gerencia.

Colaborar con las Gerencias de area en los casos que lo requieran, relacionados con el departamento.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de propaganda electoral en los periodos que la
autoridad electoral lo determine.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte la Organizacion a través de
manuales, reglamentos, instructivos, circulares, contratos, reglas de caracter general o especial;

Promover una organizacion efecliva en su area, apoyandose en |as otras dependencias de la Junta.
Mantener constante comunicacion con el personal de la Junta, promovery mantener armonia y espiritu de
grupo,

Proponer a la Gerencia General programas de capacitacion

Mantener constante comunicacion y buenas relaciones con los representantes de los medios masivos de
comunicacion.

Atender las quejas que los usuarios realicen a través de los medios de comunicacion y canalizarlas
adecuadamente.

aa) Promover una buena imagen de la Junta ante la poblacion.
bb) Llevar el control de la informacion publicada en los medios relacionados con la Junta,

ce)

Auxiliar a la Gerencia General en la seleccién de agencias y medios en los que emitird comunicados
oficiales.

dd) Elaboracién de informe anual de actividades.
ee) Elaboracién de gafetes de identificacion de empleados de la Junta.

ff)

Elaboracion de disefios para toda informacion dirigida a nuestros usuarios y poblacion en general.

gg) Actualizar |la pagina web de la Junta y la de Armonizacion Contable de Gobierno del Estado de Sinaloa.
hh} Elaboracién del Programa de Operacion Anual y la proyeccion de egresos.

i)
in
kk)

I}

Promover una buena imagen de la Junta ante la poblacién, especialmente con nuestros usuarios.
Proponer conjuntamente con la Gerencia General una campafia del uso racional del agua y pago oportuno
del servicio.

Realizar encuestas de opinion entre usuarios, con objeto de detectar posibles inconformidades contra la
Junta y promover la correccion de errores en los que se pudiera estar incurriendo.

Coordinar el Programa Espacio Municipal del Agua.

mm)impartir eventos escolares sobre el cuidado del agua y su uso adecuado a estudiantes de todos los

niveles educativos, asi como a los usuarios de Agua Potable.

nn} Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de Acceso a la Informacion, dentro

de

oo) los plazos y condiciones establecidas por la propia Ley vy su reglamento
pPp) Apoyar y asesorar a todos los departamentos de la Junta con la implementacion de nuevas aplicaciones y

qa)

)

$5)
tt)

uu)

con el proceso de la informacidon que requieran.

Ser miembro del Comité Interno de Evaluacion para la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion
Plblica y cumplir con todas las funciones, tanfo normativas, de decision, de supervision y de organizacion
de los procedimientos de acceso a y conservacion de la informacion que estable el manual para la aplicacion
de la LAIPES

Actuar como Enlace en el sistema de informacién pUblica del Estado de Sinaloa, debiendo cumplir con todas
las funciones, obligaciones, atribuciones y/o facultades que le sefiale el manual para aplicacion de la
LAIPES.

Debera contar con un archivo de tramite en el que organizaran y conservaran todas las series documentales
derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente,

Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea coordinadora de
archivo

Realizar las demas funciones que le confiera su jefe inmediato afines a las anteriores que permitan alcanzar
los objetivos de la Dependencia.

Articulo 25.- El Area coordinadora de archivos, tendra las siguientes funciones:

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asf lo requiera;



o)

b)
c}
d)
e)

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligade o a quien éste designe, el programa anual,
Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y a
la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

Elaborar y proponer a la Gerencia General el presupuesto de gastos de su area.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, [as politicas de acceso y la conservacion de los archivos;
Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
nermatividad;

Realizar semestralmente inventario general de archivo a las areas administrativas, especificdndose las
fechas en el calendario anual de actividades,

Elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
gjercicio fiscal correspondiente,

Elaberar un informe anual detallando el cumplimiento del pregrama anual y publicarlo en su portal electrénico,
a mas tardar el Ultimo dia del mes de Enero del siguiente afic de |a ejecucion de dicho programa;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincidon o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

CAPITULO i
DE LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA GERENCIA GENERAL

Articulo 26.- Sin perjuicio de crear las gerencias, departamentos o areas que estime necesarias para el mejor
cumplimiento de sus funciones para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de orden administrativo,
el Gerente General contara con los siguientes:

|- Gerencia Administrativa

Il.- Gerencia Técnica y Operativa

SECCION Il
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Articulo 27- La Gerencia Administrativa debera planear, administrar, integrar y dirigir los recursos humanos,
Financieros y Materiales de la junta, de acuerdo a los procedimientos v normas establecidas; fomentando
el trabajo en equipo y promoviendo la capacitacion y el desarrollo del personal para eficientar los trabajos
a realizar, para consolidar una administracion con resultados positivos, ademas tendra las siguientes
atribuciones:

Organizar, dirigir y coordinar las acciones, politicas, normas y procedimientos y la planeacion administrativa
y financiera de la junta.

Asignar tareas especificas de frabajo a sus colaboradores, coordinarios y supervisarlos,

Establecer criterios normativos en los procesos de compras.

Llevar el control del presupuesto autcrizado (suficiencia presupuestarialcon lo gjecutado.

Mantener constante comunicacion con el personal bajo su mando, 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.,

Planear, organizar y controlar los recursos financieros de la Junta y promover la operacién racional de los
mismos.

Autarizar en su caso horas extras a personal bajo su jerarguia cuando asi se requiera

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



bb)
cc)

nn}

Solicitar al Departamento de Contabilidad informacion estadistica con objeto de dar seguimiento al ejercicio
del presupuesto; En caso de requerir ampliacion del mismo justificario a la Gerencia General.

Coordinar, supervisar y vigilar que el pago de la nomina se realice de manera puntual y cumpliendo con
las condiciones de segundad requeridas.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte la Organizacion a través de
manuales, reglamentos, instructivos, circulares, contratos, reglas de caracter general o especial.
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.

Estar actualizado técnicamente en todo lo relacionado con el area de su competencia, tanto en lo referente
a sistemas administrativos como computacionales

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

Programar pagos oportunamente a los proveedores y que se aprovechen los descuentos por pronto pago
otorgados por los mismos.
Vigitar y mantener el informe actualizado de créditos por pagar a Instituciones Financieras, sus
vencimientos y tasas, calcular los intereses devengados y vigilar el pago oportuno de estos y del capital.
Auxiliar a la Gerencia General en la obtencion de lineas de credito y en el analisis de alternativas como es
el arrendamiento financiero.

Aucxiliar a la Gerencia General en el estudio e implementacion de politicas financieras de la Junta.
Atender al personal del sindicato y vigilar que se le cubran tanto a este como al personal, las partidas a
que tiene derecha conforme lo establece el contrato colectivo de trabajo.
Aucxiliar a la Gerencia General en la negociacion de los nuevos contratos colectivos

Mantener constante comunicacién con [as instituciones de crédito en el caso de créditos o recursos
obtenidos a través de ese organismo.

Disefar un reporte de control de seguros en el que se identifique facilmente el bien asegurado, cobertura,
tipo de riesgo, vencimiento de la péliza, importe de péliza, compafiia aseguradora y vigilar se mantenga
actualizado.

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

Levantar actas administrativas en las que se consigne actos inmorales o ilicitos realizados por los
trabajadores y aplicar las sanciones procedentes.

Vigilar que el Departamento de Contabilidad realice correctamente la elaboracion de néminas, listas de
raya y destajo y autorizarlas en su caso.

Mantener control sobre |os contratos de arrendamiento.

Establecer sistema de control de llamadas de larga distancia y revisar los recibos presentados para cobro
por las compariias de teléfono.
Vigilar que se cubran los pagos de impuestos y derechos especiales de la Junta tales como el predial,
derechos Federal de agua, tenencias, placas. etc.
Atender eventualmente a usuarios,

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

Entregar al departamento de comunicacién dentro los primeros 5 dias de cada mes 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 Plblica
del Estado de Sinaloa, dentro de los plazos y condiciones establecidas en la propia Ley y su reglamento.
Auxiliar a la Gerencia General en el desarrolio de sus actividades y sustituirlo en algunas de sus ausencias
temporales.
Autorizar pedidos atendiendo a las politicas establecidas por la Gerencia General.

Gestionar la adquisicion de papeleria y Utiles de escritorio y la contratacion de servicios de mantenimiento
de equipo de oficina,

Mantener bajo su custodia la papelerfa y ttiles de limpieza y proporcionarlo a quienes los soliciten, siempre
y cuando la solicitud se realice mediante orden de requisicion.

Elaborar contrato individual de trabajo.
Atender quejas diversas del personal.

Elaborar cuadro de antiglledades de los trabajadores y emitir constancias de antigiledades y de
periodo asignado de vacaciones del personal,

Expedir constancia de servicio a los trabajadores que Io soliciten o que se separen de la empresa,
Verificar que exista un botiquin de primeros auxilios en todos los centros de trabajo.
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Proponer a la Gerencia General y a la Comision de Capacitacion, programas de actualizacion técnica
y desarrollo.

Establecer conjuntamente con la Gerencia General sistemas de evaluacion de personal.

Organizar eventos sociales que promuevan [a integracién de equipo de trabajo entre ellos mismos y
enire ellos y los familiares.

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

Elaborar material didactico para los diferentes eventos de capacitacion que se programen.
Formular el presupuesto de egresos del area.

Vigilar que los extinguidores sean repuestos conforme a un programa que previamente debera
elaborarse.

Publicar cartelones alusivos a la seguridad industrial y a la promocion de la productividad y colocarlos
en lugares estratégicos.

Promover que el personal de la Junta utilice los uniformes y elementos de seguridad que se requiere
tales como guanties, cascos v botas entre ofros.

Implementar el uso obligatorio de gafetes de identificacién para todo el personal que labore en la
Junta.

Vigilar las actividades de las cajas

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

Custodiar las llaves de acceso a las oficinas, a los cortes de las cajas de cobranzas y combinacion
de la caja fuerte, archiveros, equipo de transporte y escritorios

Verificar que las cajeras reporten correctamente la cobranza

Verificar que en las ndminas se controle los planes de previsién social.

Verificar que en las ndminas se calcule correcta vy automaticamente las percepciones de los
trabajadores por concepto de horas extras y primas dominicales en su caso.

Auxiliar en promover la recuperacion de cobranza del sistema urbano y rural con los encargados de
cada uno de los administradores rurales y centros de cobro.

Vigilar Ia recepcion de la recaudacion de los sistemas Rurales en el departamento de Caja y su
tratamiento administrativo

Supervisar la emision de liquidacion de comisiones a los encargados de los sistemas foréneos
Supervisar el tratamiento que se da al fondo fijo de caja en Caja ventanilla

Realizar visitas periddicas a los sistemas foraneos conjuntamente con el area de cobranza de
cobranza, con objeto de verificar se observen los procedimientos de control que se tiene
establecidos,

mmm)Controlar los trabajos de impresidn de formas, papeleria, folletos, etc. de la Junta en Imprentas de

nnn)

000)
PPP)

qqq)
rrr)

558)
ftt)
uuu)

vV}

la localidad y foraneos.

Controlar en el sistema de cémputo los vales de combustible, emitiendo un reporte semanal el
cual se entregara a la Gerencia General, debiendo especificar en el reporte a favor de quien se
otorgo el vale, el vehiculo en que se utilizo, la fecha.

Vigilar que la fotocopiadera se use exclusivamente para el servicio de la Junta.

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.

Controlar los servicios de jardineria.

Controlar las formas oficiales foliadas que requiere la Junta para el desarrollo de sus funciones.
Dar seguimiento a las drdenes manteniendo contacto con el proveedor y con el departamento
solicitante.

Elaborar constancias de trabajo y cartas de recomendacion que le soliciten y procedan y entregarlas
a la Gerencia General para su firma.

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 Previsidn Social.

Disefiar el programa de capacitacion anual,

www) Mantener historial de capacitacién del personal de la Junta.

XXX)
yyy)

ZZz)

A peticion expresa de la Gerencia General, representar a la empresa ante las autoridades del trabajo.
Mantener un adecuado control de mantenimiento de vehiculos y activos fijos elaborando bitacoras
individuales.

Elaborar y controlar los expedientes de resguardos de herramientas otorgadas a las diferentes
cuadrillas ¢ empleados de la Junta.
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aaaa) Mantener control sobre los convenios de pago celebrados con los usuarios y verificar que estos se
suscriban a nombre del mismo.

bbbb) Vigilar el saldo de cartera vencida y promover la gestion de cobranza de usuarios especiales y
MOorosos.

ceee) Vigilar que la cobranza de la Junta se deposite al dia siguiente conforme al procedimiento respectivo.

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

eeee) Revisar diariamente los recibos cobrados de auditoria de las diferentes cajas registradoras y auxiliar
a las cajeras en la elaboracion del corte de caja {relacién de recaudacion), en los términos
establecidos.

ffff)  Supervisar [a emision de liquidaciones de comisiones a los encargados de los sistemas foraneos.

gggg) Planear semanalmente junto al area de facturacion, cobranza y comercializacion la recuperacion del
pago de usuarios morosos fijandose metas especificas.

hhhh) Evitar contratar personal que anteriormente hayan sido despedidos.

iiii)  Participar en el Comité de Adquisiciones y de Obra Publica de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y
Administracion de Bienes Muebles del Estado y la Ley de Obras Publicas del Estado de Sinalog;

i) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones y derechos contractuales, asi como los que marque
la Ley Federal del Trabajo;

kkkk) Proporcionar los servicios de orden y seguridad necesarios para salvaguardar la integridad fisica del
personal de la Junta, asi como el resguardo y custodia del patrimonio de ta Junta, y,

My  Vigilar se integre expediente personal que contenga toda la documentacion e informacion anterior,
asi como cedula donde indique fecha de inicio de labores y el salario autorizado.

mmmm) Elaborar el programa anual de vacaciones, las cuales se tomaran conforme al calendario
autorizado por la junta y en ningn caso seran pagadas en efectivo salvo lo dispuesto por la ley en
materia y las cuales seran obligatorias para todo el personal.

nnnn) Debera contar con un archivo de framite en el que organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente.

oooo) Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivo

pppp) Elaboracion del Programa de Operacion Anual y Proyeccion de Egresos.

qqqq) Las demas que le afribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Articulo 28.- Para su mejor desempefio la Gerencia Administrativa, se auxiliara de los siguientes

departamentos y areas:
1) Departamento de Contabilidad
a) Auxiliar Contable
b) Almacén
H) Intendencia
) Area de Facturacion, Cobranza y Comercializacién Urbana y Rural
a) Cobrador Lecturista
b) Cajeras

Articulo 29.- El Departamento de Contabilidad debera mantener las transacciones financieras de la junta,
as/ como dar cumplimiente a la elaboracién de los estados financieros reales y oportunos para la toma de

decisiones del Organismo Operador, ademas tendra las siguientes atribuciones:

a) Supervisar y verificar los registros contables realizados en pélizas, que se elaboran en el
Departamento de Contabilidad de acuerdo a la Ley de Contabilidad Gubernamental y los
momentos contables que esta indique.

b) Cumplir con los lineamientos que emita el CONAC en materia deContabilidad Gubernamental.

c) Llevar el control del presupuesto autorizado (suficiencia presupuestaria)con lo ejecutado.

d) Supervisar y verificar los movimientos contables capturados en el registro del sistema de
contabilidad.

e) Planear, coordinar y supervisar en coordinaciéon con la Gerencia Administrativa, las
actividades relativas a la elaboracion, control y evaluacion del presupuesto.
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Supervisar y verificar la elaboracién de Estados Financieros de la Junta y presentarlos con
oportunidad a la Gerencia Administrativa y Finanzas.

Supervisar y verificar que los registros auxiliares considerados sean los que correspondan de
acuerdo a las partidas que se tengan que afectar en cualquier movimiento contable.
Supervisar y revisar que las polizas cuenten con su respectivo soporteen cuanto a
documentacion.

Supervisar y revisar que se lleve un correcto registro contable de los activos fijos, propiedad
del arganismo.

Supervisar y revisar que los expedientes de los activos fijos cuenten conlas facturas originales
que acrediten [a adquisicion o propiedad de los mismos.

Realizar conciliaciones mensuales de los activos fijos, en cuanto a los registros contables y
fisicos, con el objeto de estar a la par en los mismos.

Determinar los Impuestos a cargo y a favor del organismo, realizar conciliaciones bancarias
de bancos (cheques) determinar declaraciones informativas mensuales y anuales.

Participar en los levantamientos fisicos de inventarios, tanto de almacenes como de activos
fijos y registrar en los ajustes por diferencias.

Establecer, cuando sea el caso, programas de depuracién e integracion de cifras del balance.
Colaborar con la Auditoria Externa, proporcionando la informacién quele solicite.

Colaborar con el Departamento de Auditoria Interna, en los casos que serequiera,

Vigilar que los expedientes de polizas, se encuentren en optimas condiciones de manejo y
consulta.

Proporcionar a la Gerencia Administrativa los reportes que por sistema o bien que en forma
especifica le sean solicitados.

Supervisar que al elaborar las podlizas de registro de ingresos, se afecten correctamente las
cuentas y que cuenten con la documentacion comprobatoria correspondiente.

Determinar las cuentas de cheques que sean necesarias para las operaciones normales de la
Junta.

Mantener los fondos suficientes en las cuentas bancarias.

Generar los reportes de saldos en bancos y presentar propuestas deinversion a la
Gerencia Administrativa.

Supervisar la efaboracién de las conciliaciones bancarias y darleseguimiento a las
aclaraciones que surjan, hasta obtener la solucion.

Determinar los fondos de caja chica estrictamente necesarios para las operaciones
normales de la Junta.

Supervisar que las facturas sean revisadas cuidadosamente y que se expida el contra-recibo
hasta verificar que cuenten con los requisitos fiscales y de control interno establecidos por el
organisme.

Supervisar que en la elaboracién de las polizas de pasivos y de pagos, seafecten las cuentas
correctas y que las pélizas invariablemente cuenten con la documentacion correspondiente, y
se cumplan las politicas en materia de suficiencia presupuestaria, requisitos documentales,
lineas deautorizacion.

Supervisar que el framite de pagos a los proveedores prestadores de servicios y contratistas,
se realice conforme al programa de pagos autorizados por la Gerencia Administrativa.
Supervisar que los cheques que se elaboren cumplan con los requisitos de control interno
establecidos en la Junta y darles trAmite de manera rapida y oportuna.

Coordinar, supervisar y vigilar que el pago de la ndomina se realice de manera puntual y
cumpliendo con las condiciones de segundad requeridas.

Elaborar el flujo de efectivo mensual, y presentarlo a la GerenciaAdministrativa. Proporcionar
los reportes que por sistema o bien los queen forma especifica sean solicitados.

Elaboracién y presentacion de Informes al Consejo Directivo de JAPAME.

Atender los requerimientos de informacién por parte de las autoridades hacendarias, H.
Ayuntamiento del Municipio de Elota, Contraloria, ASE, COCCAF, CONAGUA, etc.

Cumplir con todas ias normas de orden técnico y administrativo que dicte la Organizacion a
través de manuales, regiamentos, instructivos, circulares, contratos, reglas de caracter general
o especial.

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

Establecer y actualizar el sistema contable y de los procedimientos de control.,
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Calcuiar los impuestos a que haya lugar, elaborar las declaraciones y gestionar la elaboracién
del cheque, asi como trasmitir las declaracionespor los medios establecidos de manera
oportuna.

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

Definir los sistemas, procesos, registros y estados coniables para el analisis e interpretacion
de la situacion financiera y contable de la Junta, asi como la elaboracion e informes y reportes
correspondientes;

Elaborar y someter a consideracion del Gerente General el proyecto de ingresos y presupuesto
de egresos;

Llevar a cabo el estudio y analisis de los gastos efectuados por las unidades administrativas
de la Junta para proponer alternativas de mejora al Gerente General;

Elaborar estados financieros mensuales que incluyan entre otros el balance general, el estado
de situacién financiera, el estado de origen vy aplicacion de recursos, el estado de costos de
obras y otros que considere pertinentes.

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

OCbtener documentacion de diferentes en conciliaciones, particularmente en [as relacionadas
con cargos y creditos bancarios no correspondidos en fa contabilidad.

Gestionar la comprobacion de las partidas que por conceptos de gastos por comprobar se
hayan emitido de la junta.

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

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

Llevar la contabilidad de la Junta y formular el informe anual de situacién financiera:

Ejercer el presupuesto de egresos, efectuando los pagos que procedan con cargo a las
partidas del mismo;

Presentar ante el Gerente General, previo a su fecha de vencimiento para su presentacion
ante el Congreso de Estado, el informe de avances de gestion financiera trimestral;

Dar contestacion en los términos que establece la Ley de la Auditoria Superior del Estado, a
las observaciones derivadas de las revisiones y auditorias practicadas por la Auditoria
Superior del Estado;

Analizar los estados financieros para determinar las acciones que optimicen la posicion
econdmica de la Junta y someterlos a consideracion del Gerente General;

Revisar, analizar y dar seguimiento a los resultados de los inventarios fisicos efectuados en
los almacenes;

Coordinar la elaboracion de informes de los inventarios fisicos de los almacenes y presentarlos
al Gerente General;

Revisar en coordinacién con la Gerencia General y el area juridica el Contrato Colectivo de
Trabajo;

Cumplir correctamente con las obligaciones fiscales de la Junta;

Revisar y analizar los dictdmenes entregados como resultados de las auditorias realizadas y
vigilar que se solventen las observaciones con la finalidad de reforzar el control interno;
Verificar que los cheques se hayan expedido en forma nominativa y con la leyenda para abono
en cuenta, cuando los importes sean mayores de $2,000.00 (dos mil pesos )

Realizar arqueos de cuentas por cobrar y de caja chica periddicamente, conjuntamente con
Gerencia General,

Elaborar cédulas de depreciacion por todos y cada uno de los activos fijos.

Elaborar cedulas de vencimiento de documentos por pagar bancarios, y cédulas de calculo de
intereses correspondientes.

Mantener un estricto control de las aportaciones estataies y federales para obras especificas
de ampliacidn o rehabilitacién de las redes de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
Elaborar conciliaciones bancarias e investigar diferencias en forma oportuna.

Mantener el archivo contable y fiscal debidamente ordenado.

Atender y proporcionar la informacién que requiera personal de la Unidad de Transparencia y
Rendicién de Cuentas y el personal de Auditoria superior del Estado, COCCAF Y La CEAPAS,
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mmm)Recibir del almacén las notas de entradas y de salidas conjuntamente con los reportes de
movimientos correspondientes, con lo cual podré elaborar las polizas conducentes.

nnn) Crear las reservas de cuentas incobrables de acuerdo con las politicas establecidas en ese
sentido, recibiendo informacion del area de Facturacién, Cobranza y Comercializacion del
medio Rural y Urbano

ooo) Verificar [as operaciones aritméticas de las facturas a revision ¥ que correspondan a bienes
y servicios efectivamente recibidos.

ppp) Mantener en custodia el archivo fiscal.

qqq) Resguardar las chequeras de la empresa.

rr) - Mantener el control sobre documentacién proporcionada a proveedores y a instituciones
financieras, particularmente en lo que se refiere a informacion financiera.

sss) Mantener control sobre firmas autorizadas y registradas en las instituciones financieras para
suscribir titulos de crédito (cheques entre otros.)

tty  Auxiliar a la Gerencia Administrativa en la observancia de formalidades que deban reunir
diversos actos del organismo tales como contratos, escrituras, aperturas de expedientes, efc.

uuu) Mantener control sobre el impuesto al valor agregado y presentar las declaraciones
correspondientes, asi como realizar los tramites para solicitar la devolucién de los im puestos
que se determinaran a favor de la Junta.

vw)  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.

www) Asistir a reuniones de consejo directivo a solicitud de la Gerencia General y proporcionar la
informacion que requiera.

xxx) Vigilar la elaboracion de avisos diversos tales como bajas, modificaciones salariales o de
puestos, amonestaciones, despidos, etc.

yyy) Verificar que en las néminas se controle los planes de prevision social,

zzz) Verificar que en las nominas se caicule correcta y automaticamente las percepciones de los
trabajadores por concepto de horas extras y primas dominicales en su caso.

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

bbbb) Mantener un estricto control sobre incapacidades otorgadas a los trabajadores y accidentes
de trabajo, registréandolas en el sistema autorizado para tal fin.

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

dddd) Calcular la prima de riesgo anual.

eeee) Supervisar entradas y salidas de almacén llevando su control

ffiff} Elaboracién del Programa de Operacién Anual y Proyeccion de Egresos

g9gg) Debera contar con un archivo de tramite en el que organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente.

hhhh) Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivo.

iii)

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Articulo 30.- El Auxiliar contable, apoyara al departamento de contabilidad con la finalidad de coadyuvar al
cumplimiento de las obligaciones que marcan las diferentes normas y leyes.

a) Auxiliar Al Departamento de Contabilidad en la elaboracién del presupuesto de gastos, estados
financieros y obligaciones fiscales.

b) Verificar que la documentacién gue se reciba retina los requisitos fiscales.

c) Clasificar y codificar la documentacion recibida y elaborar la pobliza correspondiente.

d) Capturar los datos en programas de contabilidad armonizada.

e} Verificar que las pélizas de cheques hayan sido firmadas por el beneficiario de los mismos y archivar.

f)  Recibir diariamente de las cajas urbana vy rural el corte diario de caja, verificarlo, cotejar los valores
contra |o depositado y registrario contablemente.

g) Recibir del drea de facturacion el reporte de facturacion en el mes para efectos de contabilizarlo en

el sistema de contabilidad general.
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Realizar inventarios fisicos en el almacén conjuntamente con el departamento de contabilidad y
cotejarlos contra los registros contables, haciendo las aclaraciones y registros pertinentes.

Elaborar érdenes de compra.

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que e encomiende el Gerente General,

Articulo 31.- El almacenista debera de mantener los inventarios del almacén con un buen margen de stock
y resguardar los materiales, asi como cumplir con las siguientes funciones:

a)

o OO
e

L)

P

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

Vigilar se dé un uso adecuado a los recursos bajos su responsabilidad.

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

Sellar y Firmar el original de la factura del proveedor al recibir la mercancia y conservar copia.
Guardar los materiales recibidos en los estantes que les corresponden dentro de la organizacion del
almacén.

Procesar la informacion de la factura en el sistema de control de inventarios, dando la entrada
correspondiente,

Turnar el original del reporte de entrada conjuntamente con las copias fotostaticas de la factura del
proveedor al departamento de contabilidad.

Archivar copia del reporte de entradas conjuntamente con la copia de la factura del proveedor en un
expediente numérico consecutivo.

Realizar conjuntamente con el Departamento de Contabilidad el inventario fijo rotativo minime cada
mes y cotejar los resultados contra los registros en el sistema de computo.

Realizar conjuntamente con el Departamento de Contabilidad el inventario anual de fin de gjercicio y
compararlo contra los registros en el sistema de cémputo y de la contabilidad general.

Recibir de Otros departamentos original y copia del vale de almacén por concepto de materiales y
refacciones para el mantenimiento y operacion delos sistemas.

Foliar automaticamente al emitirse en el sistema de computo la orden de salida, la cual contiene los
datos generales de la Junta, para utilizarse en, fecha, nimero continuo, clave del producto,
descripcion, cantidad, precios unitarios, importe y el fotal de la orden de salida.

Observar que el sistema de inventarios solo permite elaborar orden de salida por aquellos materiales
que se encuentran con saldo positivo en los archivos correspondientes, de tal manera que si se
solicitan materiales que no existen el sistema los rechazaria inmediatamente.

Observar gue en el caso de solicitar un articulo no hubiera existencia en losarchivos del sistema,
pero si lo hubiera fisicamente debera emitirse un volante de ajuste al inventario, utilizando el mismo
codigo que aparece en el catdlogo de productos y al Gltimo precio gue se hubiera registrado, dicho
volante se eiaborara en original y copia y en él se especificara con claridad la circunstancia del caso.
Observar que el volante de ajuste de inventarios afectara con un cargo y un abono simultaneo al
sistema, esto es se dara de alta un producto con un cadigo perfectamente definido, y generara una
salida por el mismo importecon una ciave especial de "diferencias por aclarar * se operara como si
fuera un articule mas del almacén.

Observar que el codigo de diferencias por aclarar sufrira movimientos de altas y bajas en el mes en
la medida en que se haya compensado faltantes y sobrantes de almacén, el cargo de este codigo se
hara también por los sobrantes que arroje los inventarios fisicos comparados contra los inventarios
que tiene el sistema en su archivo, esto significa que deberia saldarse este cédigo con el inventario
de fin de afo.

Observar que con la aplicacién del volante de ajuste de inventario por existencias reales que no
aparecen en el archivo de |la computadora, podra elaborarse Ia orden de salida correspondiente y
continuar con el framite normal de dicho documento.

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

Vigilar y ser responsable en relacion a que solo se entregaran materiales y refacciones mediante
salida con la autorizacion previa del funcionario responsable.

Realizar inventarios por lo menos una vez al mes y cotejarlos en el sistemade contabilidad.

Realizar un inventario fisico general, al fin del ejercicio y cotejarlo con elsistema de contabilidad.
Observar que el volante de ajuste al inventario debera contener un folio consecutivo, la fecha, una
breve descripcién de la circunstancia que da origen al volante, el codigo del producte, la unidad, ia
descripcion, [a cantidad, el precio unitario y el importe total de los mismos.

Efectuar correcciones a su sistema de control de inventario a través de volantes de cargo y abono
autorizados por el Departamento de la Gerencia Operativa.
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Vigifar que el stock de productos y materiales no se encuentre por abajo del minimo establecido, en
cuyo caso gestionara la compra inmediata de tales articulos,

Entregar los materiales solicitados al personal de |a junta y obtener firma de recepcion en el original
y copia de la orden de salida y registrarlas en el programa de almacén.

Resguardar el reporte de movimientos, el original de |a orden de salida y copia del vale de almacén,
entregarlo al departamento de contabilidad y guardar copia y archivaria.

aa) Proporcionar los materiales que requiera el personal de la Junta para su funcionamiento de manera

oportuna y llevar un estricto control en los sistemas de entradas y salidas en coordinacién con el
departamento de Contabilidad.

bb) Supervision y control de entrega de agua en pipa.
cc) Encargarse diariamente del cierre de las instalaciones externas de la empresa.

Articulo 32 -El intendente debera Mantener todas las areas de la junta limpias y en optimas condiciones de

salubridad.

a) Solicitar a la Gerencia Administrativa su material de limpieza necesario para hacer la limpieza diaria
de las instalaciones de Ia Entidad.

b) Disefiar el plan anual de limpieza. o Proporer la adquisicion de productos que cumplan con los
requerimientos del servicio.

c) Mantener limpio los acopios de todos los niveles y areas de la entidad

d) Administrar los insumos de limpieza, velar que su uso sea adecuado y llevar un control de los mismos.

e) Informar al Departamento de Contabilidad el funcionamiento y desempefio del Departamento.

f) Proponer al Departamento de contabilidad, los cambios necesarios para el buen funcionamiento del
departamento.

g) Observar que las actividades de limpieza que se realizan diariamente en todos departamentos

h) Cumplir con las normas e instrucciones recibidas por su jefe inmediato.

Articulo 33.- E| Area de Facturacion, cobranza y comercializacion urbana y rural, Coordinaré y supervisara
las acciones de facturacién, cobranza, comercializacion y lectura en los tiempos programados, asi como
recaudar el ingreso y depositarlo en las diferentes instituciones bancarias dentro de los plazos establecidos,
ademas tendra las siguientes funciones:

a)
b)

Efectuar los contratos por servicios con los usuarios, cobrar las tarifas y cuotas correspondientes,
Facturar, recaudar y custodiar los ingresos conforme a las tarifas Y cuotas en vigor, asi como los
adeudos generados por el incumplimiento del pago oportuno, sefalados en la Ley, la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa y demas ordenamientos juridicos que rigen la materia;
En conjunto con la Gerencia Administrativa, formular y mantener actualizado el Padrén de Usuarios;
En conjunto con la Gerencia Administrativa coordinar la elaboracién de programas y proyectos
tendientes a mejorar el sistema de facturacion, ta recaudacion y atencion al usuario;

Implementar sistemas para tener una mejor eficiencia comercial:

Verificar y dar seguimiento al comportamiento de la recaudacion mensual;

Dar atencion personalizada a usuarios y grandes consumidores del sistema de agua potable y
alcantarillado del municipio de Elota;

Coordinar las actividades de los encargados de los sistemas foraneos administrados por la Junta;
Evaluar nuevas tecnologias para eficientar la prestacion del servicio; v,

Realizar el informe de caja de cobranza, en general que se presenta a contabilidad para efectos de
control y registro contable.

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

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

Mantener actualizado el padrén de usuarios.

Facturar y recaudar el importe de los servicios conforme a las tarifas en vigor.

Verificar que la seccion de lectura, reciba oportunamente el reporie de formas para nuevas lecturas.
Supervisar que el area sefialada anteriormente, realice correctamente susfunciones de lectura de
medidores y que los consumos de los usuarios estén correctamente calculados.

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

Revisar los reportes anteriores y turnarlos al drea de control de sistemas foraneos, y de la zona
urbana.

Realizar plan de trabajo para promover la recuperacion de cobranza decada uno de los sistemas
urbano vy rural.

Vigilar la recepcién de la recaudacion de los sistemas foraneos en eldepartamento de caja
general y su tratamiento administrativo.

Capturar la lectura Urbana y Rural de los medidores.

Emitir recibos de consumo de agua y derechos de drenaje en forma mensual, y de acuerdo al
calendario para cada sector, tanto Urbano como Rural

Elaboracion de convenios de pago, de los usuarios Urbano y Rural.

Coordinacion de la cobranza Urbana y Rural.

Verificar las tomas y descargas en uso, clandestinas y dadas de bajas, enla Zona Urbana y Rural

Hacer una relacién, al final del periodo de cobranza, de los usuarios morosos de la Zona
Urbana y Rural para proceder a recuperar lascuentas en morosidad.

Verificar que el Padrén de Usuarios, a través del area de facturacion, emita el listado de morosos,
con vencimiento de un mes en adelante.

Vigilar que por medio del departamento de Cobranza, se ejecute Ia limitacion en el servicio de agua
y en su momento el procedimiento econdmico coactivo a usuarios morosos de 1 mes de acuerdo al
Art. 51 de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaioa

Vigilar que se corte el servicio a los usuarios que soliciten suspensionestemporales.

Vigilar que el personal que realice labores en la via plblica observen lasreglas de seguridad.
Mantener un control estricto sobre las herramientas utilizadas por el personal a su cargo.

Gestionar y proponer a la Gerencia Administrativa [a realizacion de cobranza en instituciones de
credito, casas comerciales, modulos de cobranza, y establecer el sistema operativo de control.
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.

Supervisar que el drea de lecturista, realice correctamente sus funciones de lectura de medidores ¥
que los consumos de los usuarios estén correctamente calculados.

Supervisar que mensualmente se emita del reporte de facturacion y recibos de los usuarios.
Mantener actualizada estadistica de facturacién y cobranza por sistema.

Recoger la cobranza a los administradores de las comunidades Rurales, y de los centros de cobro
en la cruz.

Entregar los recibos de agua potable y alcantarillado a los lecturitas para gue estos a la vez los
entreguen a los usuarios en la zona Urbana y Rural del municipio de Elota.

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

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

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.

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

Reportar medidores al taller en el caso de problemas detectados en ellos,

Vigilar que por medio del departamento de Cobranza, se ejecute |a limitacién en el servicio de agua
y en su momento el procedimiento econémico coactivo a usuarios morosos de 1 mes de acuerdo al
Art. 51 de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado del municipioc de Elota.

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

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

Vigilar que las multas y recargos que se generen como consecuencia de la aplicacién del
procedimiento econémico coactivo se calculen adecuadamente y se cobren.

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,
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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 tem porales.

Vigilar que el personal a su cargo, use adecuadamente los materiales solicitados al almacen,
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 tornar las medidas correctivas.
Vigilar gue en los casos de que se limite el servicio al usuario y este a su vez acude a pagar su
adeudo en un plazo no mayor de 24 horas, acuda personal de Ia Junta de restablecer el servicio.
Formular en conjunto con la Gerencia Administrativa un informe de los sistemas de agua de forma
mensual de [as actividades de los diferentes departamentos, asi como pendientes, en el cual
realizara las observaciones y propuestas para aumentar la recaudacién y agilizar las acciones de la
Gerencia a su cargo.

Elaboracion del Programa de Operacion Anual y Proyeccion de Egresos.

Debera contar con un archivo de tramite en el que organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a Ia normativa vigente.

Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivo

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Articulo 34.- El cobrador-lecturista, tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)
c)

d)

Toma de lectura y enfrega domiciliaria de recibos por servicios de agua y alcantarillado.

Corte del servicio de agua potable a usuarios morosos.

Recoger los pagos realizados por los diferentes servicios en los diversos centros de cobro de la
cabecera municipal.

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Articulo 35.- Las cajeras, tendran las siguientes atribuciones:

a)

)
h)
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q)

Recibir la cobranza de los consumos de los servicios que se les presta a los usuarios y capturarlos
en el sistema de cuentas por cobrar.

Sellar el recibo y el talon y validarlos en Ia caja registradora.

Entregar el recibo validado al usuario y en los casos de que se hubiese emitido nota de crédito recabar
la firma del usuario y entregarle una copia de la misma.

Recibir la cobranza de los sistemas foraneos, y centros de cobro capturando cada uno de los recibos
en el sistema de cuentas por cobrar para su descargo correspondiente.

Descontar los porcentajes autorizados en cada uno de los recibos y emitir la nota de crédito
correspondiente anexéndole un tanto de la misma al recibo.

Entregar el dinero de los cortes de caja de la cobranza a la Gerencia Administrativa, con ohjeto de
Gue no se acumulen grandes cantidades en caja y se envie su depdsito al banco.

Custodiar el fondo de caja que se tiene asignado.

Elaborar conjuntamente con la Gerencia Administrativa la relacién de recaudacion (Corte de Caja), v
entregar el dinero recaudado.

Entregar diarfamente la documentacion generada del corte de caja al auxiliar contable.

Evitar cambiar cheques personales con el importe de la recaudacion.

Evitar efectuar préstamos personales.

Los Sobrantes y Faltantes no podran exceder de la cantidad de $10.00

Ayudar en la captura de lectura

Ayudar a las demas areas de la junta segln la necesidad lo requiera.

Llevar un control sobre formatos fiscales

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Las demas que les confiera el presente ordenamiento, otras disposiciones aplicables y las que
expresamente les encomienden el Consejo Directivo o el Gerente General,

SECCION IV
GERENCIA OPERATIVA Y TECNICA

Articulo 36.- Mantendra una operacion eficiente y suficiente de las redes de distribucion y conduccion de
agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Elota, asi como planear, organizar y ejecutar
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proyectos nuevos, de rehabilitacion y ampliaciones de sistemas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, ademas de brindar a los usuarios agua limpia y desinfectada y sanear las aguas negras,
ademas tendra [as siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

t)

u)
v)
w)
X)
)
z)

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

Mantenerse informado en cuanto a programas de inversidn promovidos por el Gobierno Federal y
Estatal que sean destinados para obras de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Determinar el area de factibilidad de los servicios de agua potable.

Determinar el area de factibilidad de los servicios con relacion al uso deagua potable, conjuntamente
con los Ayuntamientos en el ambito de que integran el Organismo Operador.

Planear, proyectar, construir, supervisar y desarrollar la ampliacion de la red de agua potable y
alcantarillado, por si 0 a través de terceros.

Presentar alternativas de mejoramiento y rehabilitacion de la red de agua potable y alcantariflado,
por si o a través de terceros.

Elaborar, revisar e integrar el total de los expedientes técnicos.

Elaborar los reportes referentes al estado de las obras que establecen lasleyes en la materia, asf
como los reportes mensuales al Consejo Directivo.

Presentar las bases para obra publica para su aprobacién al comité de obra ptblica de la Junta,
Realizar y Coordinar los procesos de licitacion y/o adjudicacion de obras de rehabilitacién o
ampliacion de los sistemas y fineas de produccién de los servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamientoy disposicién de aguas residuales.

Realizar los procesos de supervisién de la ejecucién de obras de rehabilitacion o Ampliaciéon de los
sistemas y lineas de produccion de los servicios de agua potable, alcantarillado tratamiento y
disposicién deaguas residuales.

Elaborar y aplicar el manual de normas de calidad relacionados con la ejecucion de obras de
rehabilitacion o ampliacion de fos sistemas de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion
de aguasresiduales.

Clasificar y autorizar la incorporacion de contratistas al padrén correspondiente.

Lievar a cabo los procesos de licitacién para la contratacion de adquisicién de obras plblicas con
bases en la ley correspondiente y asignacion de recursos.

Coordinar y supervisar los estudios, proyectos y presupuestos de obra.

Supervisar y verificar la elaboracién de expedientes técnicos en proyectos de sistemas de Agua
Potable, Alcantarillado y tratamiento de Aguas Residuales.

Analizar y supervisar la actualizacion de precios unitarios.

Coordinar y supervisar la elaboracion de tramites de contratacion de obras plblicas y organizar la
realizacion de concursos y/o licitaciones publicas, observando lo dispuesto la normatividad
establecida al respecto.

Supervisar y aprobar las estimaciones presentadas por los contratistas, asi como las hojas de control
financiero en los casos de programas de inversion y que haya aportaciones de los gobiernos federal,
estatal 0 ambos.

Revision y coordinacion de proyectos:

Coordinar la elaboracion de trabajos topograficos.

Elaboracion de proyectos ejecutivos de redes de agua y drenaje.

Solicitar informacidn técnica para la elaboracién de proyectos.

Revisar cada proyecto y solicitar presupuesto correspondiente.

Atender a usuarios con problemas de indole hidraulico y sanitario..

Elaboracion de estudios de factibilidad:

aa) Coordinar la elaboracion de los estudios de factibilidad parafraccionamientos.
bb) Definir los puntos de conexion y descarga.

cc) Revisar y aprobar los estudios de factibilidad.

dd) Acordar puntos de conexién y descarga con la Gerencia Técnicay de Operacion.
ee) Revision y autorizacion de planos de factibilidad:

ff)

Revisar los planos de factibilidad de redes de agua y drenaje parafraccionamientos.

gg) Sclicitar correcciones a los planos de factibilidad.
hh) Revisar y evaluar las solicitudes de factibilidad y participar en larecepcion y entrega de las obras de

i)

fraccionadores,
Cumplir con todas las normas del orden técnico y administrativo que dicte la Organizacion a través de
manuales, reglamentos, instructivos, circulares, contratos, reglas de caracter general o especial.
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i) Vigilar que las tareas se desarrollen adecuadamente y aplicar medidas correctivas en caso de
desviaciones,
kk} Observar las poiiticas 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.
mm) Observar que las areas de trabajo se encuentren debidamente organizadas y suficientemente
limpias de tal manera que faciliten su operacion.
nn) Elaborar y proponer a la Gerencia General el presupuesto de gasfos de su area
oo) Vigilar que los archivos se encuentren debidamente organizados y actualizados,
Pp) Auxiliar al depto. De contabilidad en la integracién de expedientes para cobro de estimaciones al
Gobierno en obras de participacién estatal y federal.
qq) Revisar néminas, listas de raya y destajos de las obras y autorizarlas.
rr)  Auxiliar a la Gerencia General en el desarrollo de sus actividades y sustituirlo en algunas de sus
ausencias temporales.
ss) Recibir del departamento de cloracion los reportes de monitoreos de cloro residual libre y tomar las
medidas pertinentes en conjunto.

tt)  Vigilar que las normas de operacion de los sistemas de cloracion se realicen adecuadamente.

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

vv) Promover la elaboracién 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.

ww) Vigilar que el rmantenimiento se dé en los términos de los instructivos anteriores.

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

yy) Recibir solicitud de la Gerencia General de realizar estudio de rehabilitacion y ampliacion de redes
y turnario al departamento de estudios y proyectos.

zz) Realizar aforos periddicos 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.

aaa) Supervisar la elaboracion de los proyectos y presupuestos y proponerlos en su momento a la
Gerencia General para su tramite.

bbb) Revisar a través dei departamento de estudios y proyectos, fos proyectos de obra de agua potable,
drenaje y saneamiento que le presenten empresas fraccionarias y la comision municipal de
desarrollo, evaluartas y dictaminar sobre su factibilidad.

ccc) Supervisar las obras de fraccionadores y Comun, apoyandose en el departamento de estudios y
proyectos y el departamento de obras, y vigilar se apeguen a las especificaciones autorizadas; en
caso de desviaciones detener la construccion hasta en tanto no se regule la situacion.

ddd) Realizar los procedimientos de contratacion de obra conforme a la normatividad vigente y especifica.

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

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

999) Supervisar las obras concursadas en lo referente a especificaciones, calidad, costo y tiempo,
auxiliandose del departamento de obras.

hhh} Estudiar y autorizar en principio, las modificaciones a los proyectos y presupuestos durante los
procesos de las obra, participando de estas decisiones a la Gerencia General.

i) Estudiar y autorizar conjuntamente con la Gerencia General ampliaciones a los coniratos cuando
las circunstancias lo requieran.

ji)  Recibir las obras terminadas por parte de los contratistas.

kkk} Firmar carta de liberacion de fianzas a los contratistas, conjuntamente con la Gerencia General, una
vez terminado el plazo de garantia, siempre y cuando no se detecten fallas en [as obras recibidas,
€N CUyo caso se exigira su reparacion antes de entregarla.

ity Vigilar que ia operacién de ios sistemas urbano y foraneo se realicen adecuadamente.

mmm) Mantener comunicacion constante con el departamento de comunicacién, con objeto de
proporcionarle informacion acerca de los avances de las obras, y de las interrupciones que s& daran
al servicio durante el desarrolio de las mismas y con motivo de los trabajos de rehabilitacién
y mantenimiento.
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En conjunto con el departamento de electromecanicos vigilar que la operacién de los sistemas
urbano y foraneo se realicen adecuadamente.

Mantener comunicacion constante con el departamento de comunicacion, con objeto de
proporcionarte informacion acerca de los avances de las obras, y de las interrupciones gue se daran
al servicio durante el desarrollo de la misma y con motivo de los trabajos de rehabilitacion y
mantenimiento,

Dar instrucciones al area de planeacién, control y seguimiento, relacionados con trabajos de bacheo
o rehabilitacion de encarpetado y banquetas requeridos por trabajo de la propia Junta.

Verificar el correcto funcionamiento de las redes de agua potable y drenaje,

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.

Mantener estadisticas de produccion y gasto de las distintas fuentes de aprovechamiento.
Mantener estadistica de los diferentes aspectos de la operacion y del comportamiento de las fuentes
de suministro.

Integrar los expedientes de las obras con planos, proyectos, especificaciones, estimaciones,
permises, correspondencia efc.

Elaborar informe del estado que guardan las obras al momento de su recepcion,

Mantener actualizada su propia bitacora (Electronica o convencional segln sea el caso) de obras en
la que se asiente las principales circunstancias de fa mismas.

Entregar al Departamento de Comunicacién social y Acceso a la Informacién, dentro de [os primeros
5 dias de cada mes la informacion que le corresponda a su departamento para actualizar la pagina
de Web de la Junta.

Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de ia Ley de Acceso a la Informacian
Publica, dentro de los plazes y condiciones establecidas por la propia Ley y su reglamento.

Debera contar con un archivo de tramite en el que organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente.

Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivo

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Articulo 37.- Para su mejor desempefio la Gerencia Operativa y Técnica, se auxiliara de los siguientes
departamentos y areas:

I) Departamento de Estudios y Proyectos

i} Area de planeacion, control y seguimiento del servicio
ll) Operador de maquinaria y/o retroexcavadora

a) Area de Alcantarillado y Saneamiento

b) Area de Agua Potable

IV} Area de electromecanicos

V) Area de cloracién

Articulo 38.- La funcion de la secretaria es:

a)
b)
c)
d)
€)

Lievar a cabo la recepcion y control telefonico de la Gerencia Operativa.

Elaborar los oficios, que la Gerencia Operativa le indique.

Maneja el Control de correspondencia y papeleria,

Recibir reportes de fugas.

Apoyar en las demas areas de la junta segtn la necesidad que estas lo requieran.

Articuio 39.- El Departamento de Estudios y Proyectos, elabora, supervisa y controla los proyectos nuevos

de ampl

facion, construccion y rehabilitacién de las redes de agua potable, alcantarillado y saneamiento del

Municipio de Elota, y tendra las siguientes atribuciones:

a)

b}
¢)
d)

Realizar sondeos de terreno y estudios preliminares para determinar la factibilidad de realizacién de
obras en las zonas que requieren de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
Elaborar planos arguitectonicos y constructivos de las obras que e solicita [a Gerencia Operativa.
Apoyarse en su cuadrilla de topografia para realizar los levantamientos que requiere para su estudio.
Proyectar las obras cumpliendo con las normas de calidad definidas por las autoridades sanitarias y
ofros organismos reguladores de la actividad de las Juntas.
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e} Elaboracion del Programa de Operacion Anual y Proyeccién de Egresos.

f) Realizar andlisis de precios unitarios y mantenerlos actualizados; en la medida de lo posible realizar
estudios comparativos con ofras Juntas.

9) Efectuar calculos estructurales para el disefio del proyecto.

h) Elaborar presupuesto de obra.

i) Precisar tipo y calidad de material a utilizar.

i) Disenar piezas especiales que deban mandarse producir para utilizarse en las obras.

k) Emitir dictamen respecto de [a factibilidad técnica de los proyectos.

[} Supervisar el dibujo de los planos requeridos en el proyecto.

m) Elaborar y actualizar los planos de los sistemas que administra la Junta.

n) Auxiliar a la gerencia operativa en la realizacion de la misma, aclarando conceptos y definiendo ios
criterios y premisas que se utilizaron en el proyecto.

o) Revisar los proyectos de obras, ampliacidn de sistemas de fraccionamientos publicos o privados, as|
como de las obras por cooperacion gue promueva la comision municipal en los términos de la Ley de
Desarrollo de Centros v Poblados del Estado de Sinaloa.

p) Dar el visto bueno a los proyectos que les presentan los organismos anteriormente mencionados y
proponer dictamen técnico a la Gerencia Operativa para su autorizacion.

g) Realizar levantamientos topograficos, cuando se requieran para la evaluacion de los proyectos que le
presentan.

r} Conjuntamente con la Gerencia Operativa y el departamento de obras, definir los puntos de conexion
a las redes principales de las obras cuya autorizacion es solicitada.

s} Revisar y autorizar conjuntamente con la Gerencia Operativa, las modificaciones a los proyectos
propios y de terceros, a través de escritos que sustenten las razones de tales cambios.

t) Conjuntamente con la gerencia operativa, supervisar la ejecucion de los proyectos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento desarrollados por terceros.

u} Auxiliar a la Gerencia Operativa en la realizacion de estudios especiales y en sus funciones en
general.

v) Entregar al Departamento de Informética y Acceso a la Informacion, dentro los primeros 20 dias de
cada mes, la informacién que le corresponda a su departamento para actualizar la pagina web de la
Junta.

w) Revisar y autorizar conjuntamente con la Gerencia Operativa y el departamento de Estudios y
Proyectos las modificaciones a los proyectos propios y de terceros, a través de escritos gue sustenten
las razones de tales cambios.

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

y) 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.

z) Recibir de la Gerencia Técnica y del departamento de Estudios y Proyectos, los planos y relacién de
especificaciones de las obras por ejecutar (Expediente Técnico),

aa) Seleccionar en base a las leyes vigentes aplicables y las bases para asignacion de contrato de manera
conjunta con la Gerencia Operativa y Gerencia General a los contratistas que realizaran ias obras
autorizadas.

blb) Vigilar que las obras se desarrollen al ritmo y con la calidad previamente acordada, esto es, que
retinan los requisitos técnicos ycumplan con las especificaciones establecidas en el contrato, para
io cual se auxiliara de sus supervisores.

cc) Recibir de los contratistas, estimaciones de avance de obra, analizarlasy autorizarlas en su caso,
turnandola de inmediato a la Gerencia

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

ee) 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.

ff} Participar en el andlisis de alternativas de solucién a diversos problemasque se presenten en las
obras.

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

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

i) Conjuntamente con la Gerencia Operativa y el departamento de Estudios y Proyectos, definir los
puntos de conexién a las redes principales de las obras cuya autorizacion es solicitada.
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ii) Supervisar las Obras y observar que retinan los requisitos técnicos y las especificaciones previamente
acordadas.

kk) Apoyarse en el departamento de Estudios y Proyectos, cuando existan dudas de interpretacion de los
datos contenidos en la documentacién delos proyectos.

) Apoyar al departamento de Estudios y Proyectos en la supervision delas obras de ampliacién de
agua potable y drenaje, realizados por fraccionadores y la Comisién Municipal de Desarrollo de
Centros y Poblados del Municipio.

mmj} Integrar los expedientes de las obras con planos, proyectos, especificaciones, estimaciones,

permisos, coirespondencia etc,

nn) Revisar y autorizar conjuntamente con la Gerencia Operativa y el departamento de Estudios y
Proyectos las modificaciones a los proyectos propios y de terceros, a través de escritos gue sustenten
las razones de tales cambios.

oo) Informar al departamento de Comunicacion Social, cuando con motivo de las obras requiera
suspender el servicio de agua potable y alcantarillado en amplios sectores de la comunidad.

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

qq) Elaborar informe del estado que guardan Ias obras al momento de su recepcion.

rr} Mantener actualizada su propia bitacora (Electronica o convencional segun sea el caso) de obras en
la que se asiente las principales circunstancias de la mismas.

ss) Entregar al Departamento de Comunicacién Social y Acceso a la Informacién, dentro de los primeros
20 dias de cada mes la informacién que le corresponda a su departamento para actualizar la pagina
web de la Junta.

tt) Proporcionar la informacion que le sea requerida con motivo de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, dentro de los plazos y condiciones establecidas en la propia Ley y su Reglamento.

uu) Informar al departamento de Comunicacion Social, cuando con motivo de las obras requiera
suspender el servicio de agua potable y alcantariliado en amplios sectores de la comunidad.

wv) Participar en la recepcién de las obras de los contratistas y dar la autorizacion previa para la liberacion
de garantias o fianzas, autorizacién que le corresponde en definitiva a la Gerencia Operativa y
General.

ww)Entregar al Departamento de Comunicacion Social y Acceso a la Informacion, dentro de los primeros
5 dias de cada mes la informacién que le corresponda a su departamento para actualizar la pagina
web de [a Junta.

xX) Proporcionar la informacién que le sea requerida con motivo de Ia L.ey de Acceso a la Informacién
Publica, dentro de los plazos y condiciones establecidas en la propia Ley y su Regiamento.

yy) Debera contar con un archivo de tramite en el que organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente,

zz) Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el &rea coordinadora
de archivo

aaa) Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o gue le encomiende el Gerente General,

Articulo 40.-El Alba#il debera realizar los trabajos de albaiiileria y reparaciones de las instalaciones de obra
civil en el municipio tales como reparacién de alcantarillas, concretos, etc. Por las diversas reparaciones que
realiza la junta en los sistemas de agua potable y alcantarillado en el municipio.

a) Observar las politicas generales del Organismo Operador yespecificamente las de su area y realizar sus
mejores esfuerzos en el logro de los objetivos de la entidad.

b) Fabricacion de cufas, bloques solidos, tapaderas, brocales, registros de drenaje, efc.

c) Construccion de pozos de visita en las obras de ampliaciones, rehabilitaciones de redes de drenaje.

d) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Articulo 41.-Ei Area de Planeacion, Control y Seguimiento de la Red de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento, debera planear, controlar y dar seguimiento a ia produccién y reparacion de red de agua
potable, alcantarillado y saneamiento para eficientar el servicio, asi como:

a) Coordinar y ejecutar los mantenimientos y reparaciones del sistema de agua potable en el Municipio
de Elota.
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b) Coordinar y ejecutar los mantenimientos y reparaciones del sistema de alcantarillado sanitario en el
Municipio de Elota.

¢} Coordinary ejecutar [as instalaciones de tomas y descargas domiciliarias nuevas en el Municipio de
Elota.

d) Coordinar y realizar la limpieza de plantas de saneamientos de aguas residuales

e} Coordinar y realizar los mantenimientos y reparaciones del sistema de alcantarillade sanitario en el
Municipio de Elota.

f) Elaboracion del Programa de Operacién Anual y Proyeccion de Egresos.

g) Debera contar con un archivo de tramite en el que organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente,

h)  Trabsjar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area coordinadora
de archivo

) Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General,

Articulo 42.-Operador de maquinaria pesada y/o retroexcavadora tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

)

Conducir la maquinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores que se le encarguen.
Mantener la maquinaria en optimas condiciones para su funcionamiento, realizando actividades pertinentes
gue se le asigne.

Instalacion de contratos de agua y/o drenaje

Reparacion de fuga en toma domiciliaria o redes de conduccion y/o distribucion.

Excavar y cargar diferentes materiales con las excavadoras y los equipos de retro excavacion cuchara
bivalvula para la ejecucion de los diferentes trabajos en la obra.

Abrir trincheras para cables, tubos, drenajes, etc.

Desmontar, verificar y montar, si se da el caso, elementos mecanicos simples

Efectuar la puesta a punto y mantenimiento preventivo de las magquinas de excavacion

Condugir y vigilar maquinaria para abrir zanjas para conductos de desaglle, drenaje, abastecimiento de
agua, y otros.

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Articulo 43.- E| Area de Alcantarillado y Saneamiento tendra las siguientes funciones:
a) Instalacion, operacién y mantenimiento de descargas domiciliarias, red de atarjeas. Colectores,

subcolectores, emisores y obras de saneamiento.

b) Operacién y mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales del municipio.
¢) Proporcionar mantenimiento a las plantas de tratamiento de aguas residuales del municipio de Elota.

Articulo 44.- El Area de Agua Potable tendra las siguientes funciones:

a)

b)

Es responsable de la produccion de agua potable a partir de su captacién hasta su distribucion y
regularizacion entre los usuarios.

Operar, instalar y dar mantenimiento a tomas de agua potable, red de distribucion de tuberias de
conduccidn y brindar el mantenimiento a tanques elevados en zona urbana,

Instalacion de sistema de micro medicién en zona urbana.

Dictaminar el estado de los servicios de Agua Potable en tramos de calle que soliciten mediante oficio las
dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Elota.

Elaborar los presupuestos necesarios con sus respectivos nimeros generadores, de acuerdo al dictamen
emitido, para la rehabilitacién de los servicios de Agua Potable.

Elaborar los presupuestos necesarios con sus respectivos ndmeros generadores de las obras necesarias
de rehabilitar por colapso de colectores

Responder oficios con su dictamen y presupuestos correspondientes

Una vez que las dependencias lo decidan, hacer los tramites necesarios para elaboracién de convenios
entre la dependencia y la JAPAME.

Coordinar y supervisar las obras a rehabilitar, asi como Ias obras que involucren reparacion por problema
de colapso de drenaje, ruptura de tubos por caducidad de tubo y obras de mejoramienio.

Elaboracion de estimacion completa de cada una de las obrasconvenidas con las diferentes dependencias
del H. Ayuntamiento del Municipio de Eiota,

Revision de voliimenes y precios estimaciones a contratistas de Baches, Descargas y Obras menores
Elaboracién de presupuestos de conexién de Fraccionamientos, Hoteles,Gasolineras y todo negocio que
requiera lineas de agua potable y alcantarillado.

m) Coordinar con los Jefes de Agua Potable y Alcantarillado el correcto funcionamiento de las lineas de
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conduccian.

n) Apoyar a los Jefes de Agua Potabie y Alcantarillado para atender con oportunidad los problemas de fugas
y dafios que se presenten tanto en lazona urbana como en la zona rural.

o) Coordinar con el Encargado del departamento de baches en |a reparacion de baches en pavimentos y
banquetas provocados por reparaciones de agua potable y alcantarillado

p) Coordinar las conexiones con el representante de la obra a conectar, y revisar que se avise a comunicacién
social de la suspension de agua al sector afectado por el corte de agua potable.

q) Atencion a usuarios con problemas de drenajes tapados, con necesidades particulares de tomas y
descargas domiciliarias y en su casoelaborar presupuestos para que pasen a pagar el servicio y podérselo
asi proporcionar

r) Coordinar la construccion de la respectiva toma, descarga y darle atencién inmediata.

s) Apoyo a Gerencia de Operacién para la solucidn y atencién de problemas diversos.

t) Cumplir con todas las normas del orden técnico y administrativo que dicte la Organizacién a través de
manuales, reglamentos, instructivos, circulares, contratos, reglas de caracter general o especial;

u) Realizar las demas funciones que le confiera su jefe inmediato a fines a las anteriores que le permitan
alcanzar los cobjetivos de [a dependencia.

Articulo 45.- El Jefe de Cuadrilla debera Coordinar los trabajos que realiza la cuadrilla del personal de
mantenimiento y reparaciones de los sistemas de agua potable del municipio de Elota.

a) Realizar tareas especificas de trabajo de cuadrillas de mantenimiento que intervengan en los sistemas.

b) Vigilar que las tareas se desarrolien adecuadamente y aplicar medidas correctivas en caso desviaciones.

¢) Formular conjuntamente con los supervisores, programas de mantenimiento correctivo de los equipos y
redes en general, incluyendo actividades de desazolve y limpieza de pozos de visita, carcamos y equipo
de rebombeo, redes de conduccion, tanques de almacenamiento y pozos (Esto incluye pintura
anticorrosiva y decorativa).

d) Verificar que el nivel del agua de los tanques elevados sea correcto paraque no falte en servicio a la
comunidad y que los flotadores (valvulas) estén funcionando adecuadamente impidiendo derrames y fugas
delliquido en general.

e) Solicitar opartunamente refacciones al almacén para la realizacién de mantenimiento preventivo de los
equipos y productos quimicos para el proceso de cloracion.

f) Las demas que le sean encomendados por el jefe del area de agua potable.

Articulo 46.- El Soldador debera Realizar los trabajos especificos de soldadura relacionados con reparaciones
a los sistemas de agua potable del municipio.

a) Reparar diferentes tipos de infraestructura metalica en las instalacionesde los sistemas de agua potable
del municipio.

b) Reparar elementos que conforman las bombas de los diversos sistemascon que opera la Junta.

c) Fabricar flotadores metalicos de indicador de nivel de agua

d) Apoyar en soldadura de tuberias

€) Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe.

Articulo 47.- El Plomero Realizar los trabajos especificos de plomeria y fontaneria relacionados con
reparaciones a los sistemas de agua potable del municipio,

a) Instalacion y reparacién de tuberias, accesorios y otros equipos de fontaneria que son utilizados en la
distribucion de agua potable de los distintos sistemas que opera la junta.

b) Reparar diferentes tipos de tuberia en las instalaciones de los sistemasde agua potable del municipio.

c) Reparar elementos que conforman las bombas de los diversos sistemas con gue opera la Junta,

d) Apoyar en soldadura de tuberias

e) Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe,

Articulo 48.- El Motaciclista Foraneo debera Coadyuvar con el encargado del drea de alcantarillado y
saneamiento el mantener una operacién eficiente y suficiente de las descargasdomiciliarias, redes de




26

Atarjeas, colectores, emisores mediante una adecuada supervision del sistema de alcantarillado de! Municipio
de Elota.

a) Supervisar los sistemas de alcantarillado y saneamiento urbanos con el fin de mantener en 6ptimas
condiciones de operacion.

b) Recepcién de la cobranza en los distintos centros de cobro del Municipio y entrega a las cajeras autorizadas
para su debido tratamientoy control.

c) Reinstalacion de tomas a las cuales se les aplico reduccion del servicio como medio de presion al cobro de
los consumos de agua y alcantarillado.

d) Supervision de medidores en desperfectos o reportados como tal por losusuarios con el fin de cerciorarse
de fa veracidad de los consumos de estos.

e) Verificacion de fugas reportadas por la comunidad para efectos de las reparaciones de las mismas por parte
del personal especializado de la Junta.

f) Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediatode acuerdo a las necesidades de
operacion de la Junta.

Articulo 49.- El Encargado de la laguna de oxidacién Mantener en optimas condiciones de operacién las
instalaciones de Ia laguna de oxidacién vigilando los procesos de la misma con el fin de que esta cumpla con
los objetivos maximos de calidad requeridos en el tratamiento de aguas residuales del municipio.

a) Administrar y dirigir las acciones de operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas

residuates, y como tal ejercer autoridad directa sobre el personal a su cargo.

b) Elaborar el programa de operacién y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas residuales.
c) Coordinar con el jefe del departamento de alcantariliado de la JAPAME|os aspectos relativos al control de

calidad de las aguas residuales crudas y tratadas.

d) Coordinar con el jefe del departamento de alcantarillado de la JAPAMEIlos aspectos relativos a las

descargas de afluentes industriales y comerciales que puedan afectar la tratabilidad de las aguas
residuales y por tanto el buen funcionamiento de la planta de tratamiento de aguas residuales.

e) Coordinar con la Gerencia de operaciones, la consecucion de 0s recursos necesarios para una adecuada

operacion y mantenimiento en lorelativo a :
Requerimientos de personal

g) Suministro oportuno de piezas y equipos necesarios para el mantenimiento preventivo.
h) Suministro oportuno de materiales para la operacion y mantenimientode la planta de tratamiento de

aguas residuales.
Elaborar periodicamente los informes de administracion, operacidn ymantenimiento de la planta de
tratamiento de aguas residuales.

Registrar adecuadamente en los respectivos formularios, los datosoperacionales de |a planta de
tratamiento, en lo referente a Caudal, PH. Oxigeno disuelto, etc. En los puntos determinados en el
programa de monitorec, asi como las observaciones visuales.

k) Registrar los volimenes de sélidos retenidos en las rejas y en las lagunas de estabilizacion con la finalidad

de optimizar los tiempos de aimacenamiento y evacuacion de los mismos.
Realizar la toma de muestras de aguas residuales en los lugares de muestreo determinados en el programa
de monitoreo.

m) Supervisar el funcionamiento del sistema de desinfeccion de las aguas residuales fratadas.
n)  Supervisar la manipulacion de las compuertas de ingreso a la planta de tratamiento y de los dispositivos

de distribucién de las aguas residuales.

0) Supervisar la limpieza de las cribas en las horas de mayor o menor volumen de solidos retenidos.
p) Informar al jefe del departamento de alcantarillado y saneamiento de losproblemas que se susciten en los

diferentes procesos de tratamiento con la finalidad de tomar las medidas correctivas del caso.

q) Garantizar la seguridad de los equipos y herramientas usados en la laguna de oxidacion.

r}

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe del departamento de alcantarillado y saneamiento.

Articulo 50.- Motociclista tendra que Coadyuvar con el encargado del area de alcantarillado y saneamiento
rural el mantener una operacion eficiente y suficiente de las descargas domiciliarias, redes de Atarjeas,
colectores, emisores mediante una adecuada supervision del sistema de alcantarillado del Municipio de
Eiota.
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Supervisar los sistemas de alcantarilado y saneamiento rurales con el fin de mantener en optimas
condiciones de operacion.

Reinstalacion de tomas a las cuales se les aplico reduccién del servicio como medio de presién al cobro
de los consumos de agua y alcantarillado.

Supervision de medidores en desperfectos o reportados como tal por losusuarios con el fin de cerciorarse
de la veracidad de los consumos de estos,

Verificacion de fugas reportadas por la comunidad para efectos de las reparaciones de las mismas por
parte del personal especializado de Ia Junta.

Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediatode acuerdo a las necesidades
de operacién de la Junta

Articulo 51-El Area de Electromecanicos tendra las siguientes atribuciones:

a) Operar los equipos bajo las condiciones éptimas de operacion, con [a finalidad de reducir los costos
que se generan en este rubro para dar un buen servicio.

b) Elaborar programa de trabajo de las actividades a realizar.

¢) Elaboracion del Programa de Operacién Anual y Proyeccion de Egresos.

d) Recibir de ia Gerencia Operativa 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 carcamos de aguas residuales, de los tanques
de almacenamiento y sistemas de conduccion en general, funcionando eficientemente, esto inciuye
la subestacion eléctrica y todos los elementos fisicos y mecanicos que se requieren para ello.

f} Realizar coordinadamente Gerencia Operativa, aforo periddico a las fuentes de suministro de los
sistemas.

g) Mantener registro de los datos sobre el comportamiento de los pozos, anctando la produccién diaria
y mensual y compararla contra el ejercicio anterior, con objeto de pronosticar su comportamiento
futuro y detectar ia necesidad de abrir nuevas fuentes de abastecimiento.

h) Mantener un registro actualizado de los servicios aplicados a los equipos principales, los problemas
que han generado y una estimacion de vida atil y por supuesto eiaborar propuestas de reposicion de
fos mismos, la cual se turnara a la Gerencia Operativa

i) Dar mantenimiento preventivo a los equipos urbanos y foraneos y llevar estricto control individualizado
del mismo.

) Elaborar un reporte de trabajo de cada sistema, que incluya observaciones a las unidades de bombeo,
en lo referente a niveles estaticos, dindmicos de presion, lubricacion, gasto, ruido y vibraciones, nivel
de aceite efc.; respecto a los motores eléctricos su temperatura, funcionalidad, olar, operacion de los
baleros, voltaje, amperaje, tension de bandas, nivel de aceite, |ubricacion, revoluciones por minuto,
efc.; de la misma forma, informar sobre el funcionamiento de arrancadores, interruptores, subestacion
eléctrica, transformadores e instalaciones eléctricas en general.

k) 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.

I) Mantener reporte actualizado de horas de trabajo y tiempo perdido en fallas de operacion de cada
equipo.

m) Mantener un inventario detallado de los equipos, ubicandolos perfectamente en cada centro de
trabajo, tanto los urbanos como los foraneos.

n) Localizar proveedores de refacciones especializadas o falleres en ios gue puedan fabricarlas, para
apoyar al departamento de recursos materiales en sus funciones.

0) Mantener actualizada la propia bitacora de trabajo en la que se asiente las principales circunstancias
de |os mismos.

p) Gestionar que el almacén tenga las piezas de repuesto minimas indispensables para la realizacion de
sus actividades,

q) Trabajar conjuntamente con el departamento de proyectos para la elaboracion de expedientes
electromecanicos, con los cuales se mejore [a operacion de los sistemas.

r} Auxiliar a la Gerencia Operativa en la realizacion de estudios especiales y en sus funciones en
general.

s) Entregar al departamento de Informatica y Acceso a la informacién, dentro de los primeros 5 dias de
cada mes la informacién que le corresponda a su departamento para actualizar la pagina de Web de
la Junta.
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t) Debera contar con un archivo de trdamite en el que organizaran y conseivaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente.

u) Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el 4rea coordinadora
de archivo

v) Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General,

Articulo 52.- Auxiliar al jefe del area de electromecanicos en el objetivo de Mantener en 6ptimas condiciones de operacion
todos los equipos utilizados en los sistemas de agua potable y alcantarillado de Elota.

a) Auxiliar al jefe de electromecanica en las actividades tendientes a Operar los equipos bajo las condiciones
Optimas de operacién, con la finaiidad de reducir los costos que se generan en este rubro para dar un
buen servicio.

b)  Auxiliar en el Mantenimiento de 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.

¢) Realizar coordinadamente con el personal encargado de hidrometria de la Gerencia Técnica, aforo
periodico a las fuentes de suministro de |os sistemas.

d)  Proporcionar a la jefatura de electromecanicos [a informacion anterior.

e) Supervisar el uso de [a gria en los trabajos de mantenimiento y rehabilitacion en general.

f  Dar mantenimiento preventivo al equipo urbano y foraneo y llevar estricto control individualizado del
mismo.

g) Auxiliar en la elaboracion del reporte de trabajo de cada sistema, que incluya observaciones a las unidades
de bombeo, en lo referente a niveles estaticos, dinamicos de presion, lubricacién, gasto, ruido y
vibraciones, nivel de aceite etc.;

h) Respecto a los motores eléctricos su temperatura, funcionalidad, olor, operacion de los baleros, voitaje,
amperaje, tension de bandas, nivel de aceite, lubricacion, revoluciones por minuto, etc.;

§ de la misma forma, informar sobre el funcionamiento de arrancadores, interruptores, subestacion
eléctrica, transformadores e instalaciones eléctricas en general,

) Auxiliar en la elaboracion del reporte de trabajos realizados a cada equipo y guardar una copia en un
expediente que se establece para cada uno de ellos.

k} 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.

Articulo 53.- El Supervisor del area de electromecanica debera Supervisar y Mantener en éptimas condiciones

de operacion todos los equipos utilizados en los sistemas de agua potable y alcantarillado de Elota.

a) Operar los equipos bajo las condiciones dptimas de operacion, con la finalidad de reducir los costos que se
generan en este rubro para dar un buen servicio.

b) Mantener los equipos de los pozos de bombeo, de los tanques de almacenamiento y sistemas de
conduccién en general, funcionando eficientemente, esto incluye la subestacion eléctrica y todos los
elementos fisicos y mecanicos que se requieren para ello.

c) Supervisar la Realizacion que coordinadamente con el personal encargado de hidrometria de la Gerencia
Técnica, se realiza respecto del aforo periddico a las fuentes de suministro de los sistemas.

d) Proporcionar a la jefatura del area de electromecanicos fa informacién

e) Supervisar el uso de la gria en los trabajos de mantenimiento y rehabilitacidon en general.

f} Revisar las acciones de mantenimiento preventivo al equipo urbano y foraneo y levar estricto control
individualizado del mismo.

g) 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.

h) Revisar y gestionar que el almacén tenga las piezas de repuesto minimas indispensables para la
realizacién de sus actividades.

i) Supervisar los trabajos de actualizacion de la bitacora de trabajo en la que se asiente las principales
circunstancias de los mismos.

J) Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo a las necesidades de
operacion de la Junta,

Articulo 54.- El Area de Cloracién, tendra las siguientes funciones:
a) Tratar adecuadamente el agua con el procedimiento de cioracion a los sistemas de agua potabie
urbano y rural.
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b) Establecer controles para muestreo de agua en diferentes partes de cada sistema, tomar muestras
y analizarlas.

c) En caso de deficiencias detectadas, estudiar sus razones y proponer |a seolucién de las mismas.

d) Vigilar que existan suficientes productos quimicos para el tratamiento del agua en todos los centros
de tratamiento.

€) Elaboracion del Programa de Operacién Anual y Proyeccion de Egresos,

f) Elaborar reporte de resultados obtenidos en 10s muestreos realizados ¥, comunicar desviaciones
fuertes que se detecten a los estandares, a la Gerencia Operativa,

g) Medir y mantener estadisticas de resultados de las muestras respecto de cioro residual encontrado
en el agua, asi como turbiedad, impurezas y elementos contaminantes en general,

h) Participar en los programas de mantenimiento de redes y pozos, sugiriendo aquellos aspectos que
faciliten el control de calidad del agua.

i) Elaborary proponer a la Gerencia General el presupuesto de gastos de su area

J) Enviar esporadicamente muestras de agua a laboratorios externos certificados para confirmar los
resultados que se estan obteniendo.

k} Informar a la Gerencia Operativa de posibles focos de contaminacién a los mantos acuiferos, pozos
en explotacion o redes de agua potable especificamente.

l)  Entregar al Departamento de Informatica y Acceso a la Informacién, dentro de los primeros 5 dias de
cada mes la informacion que le corresponda a su departamento para actualizar la pagina

m) web de la Junta.

n) Llevar un control del cloro residual que se le aplica al agua de 15 muestras por mes en cada
comunidad y entregar los resultados a la gerencia operativa para enviar los muestreos a los diferentes
organismos gubernamentales. :

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

p) Debera contar con un archivo de tramite en e gue organizaran y conservaran todas las series
documentales derivadas de sus atribuciones y funciones conforme a la normativa vigente.

q) Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea coordinadora
de archivo

r} Las demaés que le atribuyan las leyes, reglamentos o que le encomiende el Gerente General.

Articulo 55 .- Encargado del monitoreo de cloro Mantener una cantidad de cloro residual libre conforme a las
normas establecidas adecuada del agua de tal manera que sea susceptible de tomarse sin riesgo para la
salud, realizando monitoreo de cloro residual en el campo, todo ello para llevar agua potable a los usuarios

a)
b}

Supervision y control de existencia de cloros (quimicos).

Realizar sistematicamente muestreos de agua potable en |ugares representativos de las zonas de
captacion y lineas de conduccidn, plantas de bom beo, redes y tomas domiciliarias tanto en la zona urbana
como en la rurai.

Controlar la dosificacion de cloro y cualquier otro tratamiento aplicado para regular la calidad del agua.
Controlar el almacén de materia prima. Estableciendo y manteniendo los registros necesarios para su
adecuado control,

Conocer e |dentificar el inventario de equipo de cloracion instalados en las fuentes de suministro y realizar
el mantenimiento, asi como realizar la entrega de cloro de acuerdo al programa de suministro,

Lievar el control de inventario de cilindros de cloro gas.

Cumplir con todas las normas del orden técnico y administrativo que dicte la Organizacion a través de
manuales, reglamentos, instructivos, circulares, contratos, reglas de cardcter general o especial;
Realizar las demas funciones que le confiera su jefe inmediato a fines a las anteriores que le permitan
alcanzar los objetivos de la dependencia.

CAPITULO IV
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA JUNTA

Articulo 56.- EI Gerente General sera suplido en sus ausencias temporales por los titulares de la Gerencia Operativa y
Técnica y Gerencia Administrativa, en ese orden.
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Articulo 57.- Las ausencias de los titulares de los Departamentos seran suplidas por los servidores plblicos de |a jerarquia
inmediata inferior, en los asuntos de sus respectivas competencias.

Articulo 58.- Los servidores publicos que cubran las ausencias, actuaran como encargados del despacho, con todas las
facultades que correspondan al titular, independientemente de ias de su cargo.

TRANSITORIO

Articulo Unico.- Ef presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial “El
Estado de Sinaloa”.

LCl. OSMAR ANTONIO'GAMBOA MANJARREZ
GERENTE GENERAL
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE ELQTA




