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Nombre del puesto: Gerente

Objetivo del puesto:

Representar legalmente al Sistema con las formalidades previstas en la fraccion VI del articulo noveno en los términos
sefialados en el Decreto 300 de creacion del Sistema Intermunicipal de Aguas y Saneamiento de Monclova y Frontera,

Coahuila.

l.-Datos generales:
Departamento: Gerencia Area: Gerencia
Edad: Indistinto Sexo: Masculino Estado Civil: Indistinto Presentacidn: Tipo Ejecutivo

Peso: indistinto  Estatura: Indistinto ~ Equipo y Herramientas: Equipo de oficina, de cémputo, teléfono de oficina,

celular, Unidad Moavil

Il.-Perfil / Requisitos del puesto:

Educacion Formacién Habilidades Experiencia
Econdmico -Direccion -Sentido de Innovacién De 3 a 5 afos
Administrativas -Planeacion estratégica -Liderazgo En puestos similares
o Ingeniero Industrial -Administracién -Amplitud de criterio

-Tecnologias de -Toma de decisiones

informacién -Comunicacion

-Talento Organizativo
-Estilo directivo
-Creatividad

-Gestidn de problemas
-Orientacion al reto

lll.-Dependencia:

Jerarquica: Consejo Directivo del Sistema

Puestos que supervisa: Asistente del Gerente, Contralor Interno, Jefe de seguridad, Subgerencias
IV.- Comunicacién

Internas: Asistente del Gerente, Sub gerencias y jefaturas
Externas: Consejo Directivo del Sistema, alcaldias y demas

V.-Responsabilidades y Autoridad
a. Dirigir, coordinar, evaluar, y controlar la marcha ordinaria del Organismo y la prestacion de los servicios a su

cargo.

b. Formular y presentar para aprobacion del Consejo Directivo, en el mes de agosto de cada afio, el programa de
trabajo e inversiones para el siguiente ejercicio anual.

¢. Formular y someter a la aprobacion del Consejo Directivo, en el mes de agosto de cada afio el presupuesto de
egresos y realizar la estimacion de ingresos para el afio siguiente.

d. Elaborar los proyectos de manuales administrativos de las diversas oficinas de la dependencia a su cargo, asi
como los instructivos de labores y, en general, todas aquellas disposiciones relacionadas con la organizacion de

la misma 'y someterlo a la autorizacion del Consejo Directivo.
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e. Vigilar, coordinar y verificar el adecuado funcionamiento de los servicios prestados por el Sistema Intermunicipal
de Aguas y Saneamiento.

f. Tramitar y resolver lo procedente en relacion con las quejas y solicitudes que los usuarios presenten respecto de
los servicios publicos que preste el Sistema Intermunicipal, pudiendo revocar sus resoluciones anteriores o las de
sus subordinados, cuando no se afecte el interés publico o los derechos de terceros y siempre que sea notoriamente
procedente la peticion formulada.

g. Nombrary remover, previo acuerdo del Consejo, al personal de confianza y de base del Sistema, cuya designacion

no esté asignada al Consejo Directivo conforme a las disposiciones legales aplicables.

h. Gestionar en su caso, el otorgamiento de créditos a favor del Sistema, que apruebe previamente el Consejo

Directivo.

i. Proponer al Consejo los sistemas de contabilidad que considere adecuados, a efecto de responder del manejo
financiero del Sistema y aplicar los que aquel apruebe.

j. Recibir quejas y resolver lo conducente, respecto a la responsabilidad en que incurran los empleados del Sistema,
sin prejuicio de que se impongan las sanciones contenidas en la Ley de responsabilidades de los Servicios Publicos
Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza.

k. Proponer al Consejo Directivo las politicas para la adquisicion, enajenacion o ampliacion del equipo con que se

presten los servicios.

I. Proponer y coordinar, en su caso, las campaiias tendientes a hacer de conocimiento publico las actividades del
Sistema, asi como aquellas que sean necesarias para crear conciencia sobre el uso racional de los servicios.

m. Realizar las investigaciones relacionadas con las posibles infracciones a la Ley de Aguas para los Municipios del
Estado de Coahuila de Zaragoza y, en su caso, hacerlas del conocimiento del Consejo Directivo para la aplicacion
de la sancion que proceda.

n. Proceder al cobro de los adeudos que se tengan con el Organismo, u ordenar que se lleve a cabo dicho cobro,
estando facultado para hacer todo lo legalmente posible para efectuarlo, inclusive dar conocimiento de los

adeudos a las autoridades conducentes para efectos de que en su caso realicen la determinacion y cobro de los
derechos a que corresponde cada uno del ayuntamiento al que este Organismo da servicio, de conformidad
con las leyes tributarias aplicables.

0. Las demds que conforme a las leyes y disposiciones aplicables o por delegacidon del Consejo Directivo le establezca.
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Nombre del puesto: Asistente del Gerente

Objetivo del Puesto:
Apoyar en labores secretariales administrativas en la Unidad Administrativa gerencial, con la finalidad de hacer mds
eficiente los tiempos, facilitar la busqueda de informacidn, etc.

I.-Datos generales:

Departamento: Gerencia Area: Gerencia

Edad: Indistinto Sexo: Femenino  Estado Civil: Indistinto  Presentacidon: Muy Buena
Peso: Indistinto ~ Estatura: Indistinto  Equipo y Herramientas: Equipo de oficina, de computo, teléfono.

Il.-Perfil / Requisitos del puesto:

Educacion Formacion Habilidades Experiencia
Administracion, - Control, registro de gastos y -Amplitud de criterio 1 o0 mas afios
contabilidad secretarial | principios basicos de contabilidad -Talento Organizativo En puestos
ejecutiva (Deseable). -Trato similares
Titulado o Trunco en -Tramites bancarios. -Comunicacion
area de Ciencias -Control de citas, formacion de -Inteligencia emocional
Sociales expedientes y resguardo de archivo. -- | -Trabajo en equipo
-Excelente ortografia y redaccion. - -Facilidad de palabra
-Gestion problemas

lll.-Dependencias

Jerarquica: Gerente
Puestos que supervisa: n/a

IV.- Comunicacién

Internas: Jefe inmediato y todo el personal del sistema
Externas: Alcaldias y demas

V.-Responsabilidades y Autoridad.
V.1.-Responsabilidades diarias:
a) Coordinay controla la agenda de reuniones del gerente
b) Prepara librillo de noticias diarias extraidas de los periddicos, para su difusiéon interna y/o externa en lo
referente al sistema
c) Atiendey coordina las comunicaciones telefénicas de acuerdo a las necesidades de la gerencia.

V.2.-Responsabilidades periddicas:
a) Redacta e imprime correspondencia y/o documentos de acuerdo a instrucciones de su jefe.
b) Ejecuta el procedimiento de tramites documentario con respecto a la estandarizacion, codificacion, registro,
clasificacién y movimientos de los documentos y correspondencia.

V.3.-Responsabilidades adicionales:
a) Actualizalainformacion para la pagina Web a solicitud de los responsables de la informacién, asi como verificar
la vigencia de la misma.
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b) Atiende consultas del personal, informando sobre los asuntos que le soliciten dentro

seguridad y confiabilidad.

V.4.-Autoridad:

a) Paracontrolar la agenda del gerente en cuestion de sus compromisos,
b) Para coordinar las llamadas telefonicas de la gerencia, con respecto a la importancia.

de las normas de

Ademads de las responsabilidades anteriores y la autoridad, el titular de este puesto atenderd las que se deriven del

Sistema de Gestién de Calidad.
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Nombre del puesto: Contralor Interno

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar al fortalecimiento del ejercicio y cabal cumplimiento de las atribuciones del Sistema proporcionando el
apego a la legalidad por parte de los servidores publicos del Organismo, 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 sequimiento de los programas de trabajo, vigilancia y fiscalizacion.

l.-Datos generales:

Departamento: Gerencia Area: Contraloria Interna
Edad: 28 a 45 afios, __Sexo: Indistinto, Estado Civil: Indistinto Presentacion: Buena  Idioma: Ingles
Peso: indistinto Estatura: Indistinto Equipos y Herramientas: Equipo de Oficina, de Cémputo, Teléfono de

Oficina, Celular.

Il.-Perfil / Requisitos del puesto:

Educacion Formacion Habilidades Experiencia
Econémico -Aspectos juridicos y -Sentido de Innovacion 50 mds arfios en
Administrativas laborales -Toma de decisiones puestos similares
-Administracion -Persuasion
-Inventarios -Negociacion
-Manejo de Personal -Estilo Directivo
-Finanzas Contabilidad -Fiscal Auditoria | -Comunicacion
-Planeacion -Liderazgo
-Amplitud de Criterio
-Talento Organizativo
-Trabajo en equipo
-Gestion de problemas

l1l.-Dependencias:

Jerarquica: Gerente
Puestos que supervisa: Responsable Control Costos y Presupuesto, Analista de la contraloria

IV.- Comunicacién

Internas: Todo el personal del Sistema
Externas: Oficinas Gubernamentales Municipales, Estatales y Federales

V.-Responsabilidades y Autoridad.

Supervisar la ejecucion oportuna de las tareas por cada colaborador en su departamento.
Gestionar el desempefio y el desarrollo del equipo de personas a cargo.

Velar porque la informacion financiera requerida sea confiable y oportuna.

Apoyar el manejo de aspectos juridicos - financieros relacionados con la evaluacién de proyectos.

V.1.-Responsabilidades
- Vigilar la administracién, funcionamiento, conservacion y operacién de los servicios de agua potable,
drenaje y alcantarillado que realiza el Sistema.
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- Evaluar las politicas, normas, y criterios técnicos a los que debera sujetarse la prestacion de los

servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

- Supervisar los estudios, proyectos, y obras que construyan o amplien las redes de distribucién de agua potable,

drenaje alcantarillado y saneamiento.

- Efectuar auditorias técnicas y financieras a las unidades administrativas que integran el Sistema.

- Control de licitaciones de ley.

- Vigilar y supervisar el uso y conservacién de bienes muebles e inmuebles del Sistema.

- Supervisar las licitaciones de obras y servicios del Sistema.

- Efectuar supervisiones e inspecciones técnicas a las obras y servicios del Sistema.

- Atender las quejas y sugerencias de los usuarios acerca del servicio y del personal del Organismo.

- Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza.

- Atender las auditorias efectuadas por contraloria interna y auditoria externa.

-Coordinar la elaboracion del presupuesto anual del sistema.

-Elaborar prondsticos de ingresos de los servicios prestados por el sistema.

-Titular de la Unidad de Transparencia del Sistema

-Las demds que le atribuyan el reglamento y otras disposiciones aplicables, asi como aquellas que le confiera el
Gerente del Sistema Intermunicipal de Aguas y Saneamiento de Monclova y Frontera, Coahuila.

V.4.-Autoridad.

Representar al Sistema ante:

La Auditoria Superior del Estado.

La Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado.
EL Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion.

El Servicio de Administracion Tributaria

Fiscalizacién y control financiero del sistema.

Ademads de las responsabilidades anteriores y la autoridad, el Titular de este puesto atendera las que se deriven del
Sistema de Gestién de Calidad.
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Objetivo del Puesto:

Nombre del puesto:

Jefe de seqguridad.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos de planes y programas de proteccion y seguridad, a fin de garantizar la
proteccién y seguridad de los miembros de SIMAS y de sus instalaciones.

l.-Datos generales:
Departamento: Gerencia

Edad: 35 — 50 afios
Peso: Indistinto

Sexo: Masculino
Estatura: Indistinto

Area: Seguridad y vigilancia

Estado Civil: Indistinto
Equipo y Herramientas: Equipo de oficina, de cémputo, unidad movil

(pick — up), teléfono de oficina, celular

ll.-Perfil/Requisitos del Puesto

Presentacion: Buena

siniestros

-Leyes, reglamentos y normativas en
general de proteccion integral.
-Procedimientos operativos
establecidos en los instructivos inter-
ministeriales de los organismos de
seguridad del Estado

Gestion de problemas

Educacion Formacién Habilidades Experiencia
Técnico superior -Computacion basica Toma de decisiones 3 Afos de experiencia
universitario en -Seguridad de instalaciones fisicas Responsabilidad progresiva de caracter
equivalente en una -Administracién de personal Comunicacion operativo, estratégico
carrera que incluya -Planeacioén dirigida hacia proteccién | Capacidad de mando en el drea de
materias en relacion con integral Seguridad personal supervision y
la proteccion y seguridad | -Reglamentos Prudencia y direccion evaluacién de
de la comunidad y los -Normas y procedimientos de Liderazgo actividades de
bienes investigacion y evaluacion de Honradez proteccidn y seguridad.

lll.-Dependencia

Jerarquica: Gerente

Puestos que supervisa: Auxiliar Administrativo, Supervisor de guardias

IV.- Comunicacidn

Internas: Gerente, Coordinador de relaciones industriales y Recursos Humanos y Subgerentes.
Externas: Bomberos, Proteccion Civil, Cuerpos de Rescate, Usuarios

V.-Responsabilidades

V.1.-Responsabilidades diarias:

a).-Supervisa el cumplimiento de los planes y programas de proteccion y seguridad, por parte del

personal de vigilancia.

b).-Orienta al personal a su cargo en la realizacion de actividades de proteccion y seguridad de los
recursos humanos y materiales existentes en la Institucion.
c).-Vela por el cumplimiento de instrucciones, programas y procedimientos de proteccién y seguridad.
d).-Supervisa y controla el personal a su cargo.
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e).-Evalua el personal a su cargo.
f).-Vela por que el personal a su cargo se mantenga actualizado en materia de proteccién y seguridad
g).-Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

V.2.-Responsabilidades periodicas

a).- Planifica y elabora planes y programas de proteccidn y seguridad

b).-Coordina los trabajos de investigacion y evaluacidn de las posibles causas que originan siniestros de
robos, hurtos, etc.

c).-Instruye al personal a su cargo sobre el uso de equipos de seguridad.

d).-Elabora estadistica de los siniestros ocurridos.

f).-Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

g).- Evalla los planes y programas de proteccion y seguridad

V.3.-Responsabilidades adicionales:

a).- Colabora con los Cuerpos de Seguridad del Estado, en la investigacion de problemas que
surjan en materia de proteccidn y seguridad dentro del ambito de la empresa

b).-Ejecuta el plan de instruccion y formacion para los guardias de seguridad

c).-Coordina conjuntamente con otros departamentos de la direccién, las actividades
relacionadas con la proteccion y seguridad de personas y bienes materiales.

d).-Participa en la seleccion de equipos de seguridad personal.

f).-Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

g).-Sirve de enlace entre la empresa y la compafiia de vigilancia privada

V.4.-Autoridad:
Establecer planes de accidn de seguridad, detectar fallas en el seguimiento de planes de seguridad
implantados.

Ademads de las responsabilidades anteriores el titular de este puesto atenderd las que se deriven del Sistema de
Gestidén de Calidad.
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Nombre del puesto: Subgerente de Ingenieria y Proyectos

Objetivo del puesto:

Dirigir y controlar la planeacion, los estudios, los proyectos y la construccion de las obras de infraestructura de aguay
alcantarillado sanitario para los nuevos desarrollos y para el mejoramiento de los servicios, con el cumplimiento de la
normativa vigente.

l.-Datos generales:

Departamento: Ingenieriay proyectos Area: Ingenieriay proyectos

Edad: 35 - 60 afios Sexo: Preferentemente masculino, Buena presentacién Idiomas: Inglés (traduccion)

Equipo y herramientas: Oficina privada, Equipo de oficina, de computo, Teléfono de oficina, celular. Unidad movil
(Pick-up)

1l.-Perfil / Requisitos del puesto:

Educacion Formacion Habilidades Experiencia
Licenciatura Ingenieria Civil | -Leyes y Reglamentos en: -Toma de decisiones 5 Afios o0 mas
y posgrado e hidraulica o a. Materia de agua -Capacidad de mando En puestos similares
planeacién b. Construccién de Obra -Liderazgo
Publica y Adquisiciones -Gestion de problemas
d. Planeacidn -Comunicacion
e. Hidraulica en general -Trabajo en equipo
Hidrologia

Evaluacion de:

f. Estudios y proyectos en
materia de agua

g. Procesos Constructivos

h. Administracion

i. AutoCAD

j. Topografia

k. Procesos de calidad de
su departamento

lll.-Dependencia:

Jerarquica: Gerente
Puestos que supervisa: Secretaria, Jefe de Mantenimiento, Jefe de Planimetria, Jefe Control de Obra, Jefe de
Saneamiento y Calidad del agua, Jefe de instrumentacion.

IV.- Comunicacidn

Internas: Gerencia, Subgerencias, Jefaturas, Personal a su cargo
Externas: Contratistas, proveedores

V.-Responsabilidades y Autoridad
a. Supervisar la red de agua potable, drenaje y alcantarillado de los nuevos fraccionamientos y su interconexion a
la red en operacion.
b.  Elaborar programa anual de Inversion en agosto de cada afio, para el ejercicio siguiente.
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Ordenar las obras necesarias para el buen funcionamiento del Organismo.

Supervisar la obra y autorizar las estimaciones y pagos.

Recibir a satisfaccion todas las obras necesarias para la operacion.

Planear la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

Realizar estudios para identificar nuevas fuentes de abastecimiento de agua y determinar perforacion de
nuevos pozos.

Elaborar proyectos técnicos para la construccién y/o ampliacién de la red de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento.

Disefiar y proponer proyectos para nuevos servicios.

Elaborar los proyectos ejecutivos de las obras requeridas por la Gerencia y de operaciones.

Supervisar la construccion de las plantas tratadoras de aguas residuales.

Supervisar, controlar y desarrollar personal para la operacion de la planta tratadora de aguas residuales.
Realizar los proyectos para la venta de agua tratada.

Desarrollar proyectos para el uso de agua tratada.

Vigilar la calidad del agua tratada.

Dar mantenimiento correctivo y preventivo a las instalaciones y equipos de explotacion, rebombeo y desazolve.
q. Administrar la calidad del agua potable.

Elaborar los programas y actividades en materia de aguas residuales, realizando las actividades

encaminadas a que se cumplan con las normas oficiales y con los limites mdximos permisibles de descarga.
Efectuar monitoreos constantes y andlisis de laboratorio, establecidos en las normas oficiales mexicanas.
Cumplir con los programas de visitas de inspeccion domiciliarias a efecto de revisar funcionamiento de las
disposiciones normativas.

Llevar el registro de las descargas de aguas residuales, conforme al reglamento base.

Las demds que le atribuyan este reglamento y otras disposiciones aplicables, asi como aquellas que le confiera
el Gerente del Sistema Intermunicipal de Aguas y Saneamiento de Monclova y Frontera, Coahuila.
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Nombre del puesto: Subgerente de Operacién

Objetivo del Puesto:

Operar y mantener la infraestructura de los sistemas para proveer los servicios de agua potable y alcantarillado
sanitario, dentro de los parametros de eficiencia, calidad, continuidad y cobertura, garantizando la salud publica y el
bienestar de la poblacion a la sirve.

I.-Datos generales:

Departamento: Operacion Area: Operacién y Distribucién del Agua
Edad: 30 — 50 afios Sexo: Masculino Estado Civil: Indistinto Presentacidn: Tipo Ejecutivo
Equipo y herramientas: Equipo de oficina, de computo, Teléfono de oficina, celular, unidad movil tipo Pick -up

1l.-Perfil / Requisitos del puesto:

Educacion Formacion Habilidades Experiencia

Ingeniero(a) Civil, -Control de Operaciones -Toma de decisiones Preferiblemente dos (2)
Industrial, Quimicos, | -Normativa y regulaciones vigentes -Capacidad de mando afios laborando en el 4rea
o Electromecdnicos. sobre: Ley Marco del Sector Aguay -Gestidn de problemas de formacién profesional o
preferiblemente con | Saneamiento, Ley General del -Talento organizativo realizando actividades
conocimientos en Ambiente y su reglamento, -Sentido de innovacion relacionadas con el sector
disefo, operacién y Cddigo de Salud y su reglamento; -Liderazgo agua y saneamiento.
mantenimiento de disefo de proyectos, planeacion -Amplitud de Criterio

sistemas de agua estratégica y direccién de personal. -Creatividad

potable Hidraulica -Vision Laboral

lll.-Dependencias:

Jerarquica: Gerente
Puestos que supervisa: Jefe de Mantenimiento a Redes del Agua, Encargado del Centro Integral de Operaciones,
Jefe de Sector, Jefe de Mantenimiento a Redes de Drenaje

IV.-Comunicacion:

Internas: Gerente, Subgerencias
Externas: Jefe de Mantenimiento a Redes del Agua, Encargado del Centro Integral de Operaciones, Jefe de Sector
Jefe de Mantenimiento a Redes de Drenaje

V.-Responsabilidades y Autoridad.

Operar el sistema de agua, drenaje y alcantarillado con eficiencia y eficacia

Establecer un sistema de mantenimiento preventivo y correctivo de la red de agua potable, drenaje y alcantarillado.
Atender, dar seguimiento y concluir los reportes de fugas de agua y de drenaje, referente a los servicios prestados por
el Sistema.
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V.1.-Responsabilidades diarias:

a) Proponer ante la gerencia las politicas, bases y lineamientos, para el correcto funcionamiento de su
departamento, cumpliendo con las normas establecidas.

b) Planear, organizar, coordinar y dirigir los procesos de las areas de su departamento, asegurando el cumplimiento
de la normatividad para atender correctamente los requerimientos de los usuarios.

V.2.-Responsabilidades periddicas:

a) Evaluary vigilar y sancionar los resultados de los integrantes del departamento, con base a metas y objetivos
establecidos.
b) Controlar la asignacion, resguardo, uso y destino del equipo y mobiliario asignado a su departamento.

V.3.-Responsabilidades adicionales:

a) Realiza recorridos de campo como reconocimiento de la problematica, y tomar las decisiones
correctas, cuando asi se requiera.
b) Asistir a juntas rutinarias sobre metas y objetivos, costos, estrategias, etc.

V.4.-Autoridad:

a) Para establecer bases y lineamientos necesarios en realizar un adecuado funcionamiento de los servicios que
presta el sistema, planeando las operaciones que le permitan promover el crecimiento de la infraestructura
a corto, mediano plazo.
b) De planeary conservar una adecuada planeacién, administracion e integracion de los recursos, para
cumplir con la misidn del departamento.

Ademads de las responsabilidades y autoridad anteriores el titular de este puesto tendrd las que se deriven del
Sistema de Gestién de Calidad.
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Nombre del puesto: Subgerente de Comercial

Objetivo del puesto:

Promover, coordinary supervisar todas las acciones tendientes a prestar una atencion eficiente y cordial a los usuarios, asi como
establecer los mecanismos de control y seguimiento para la correcta medicion del consumo de agua y la recuperacion del cobro

eficientemente de los servicios

I.-Datos generales:
Departamento: Comercial Area: General

Edad: 35 - 55 afios Sexo: Indistinto Estado civil: Casado Presentacion: tipo Ejecutivo Idiomas: Inglés deseable

Equipos y Herramientas: Equipo de oficina, de cdmputo, Teléfono de Oficina, Celular.

1l.-Perfil / Requisitos del puesto:

-Procesos de calidad de su departamento | -Motivacion

-Orientacidn al Reto
-Orientacion e Instruccion
-Prudencia y Discrecion
-Talento Delegatorio
-Toma de decisiones

Educacion Formacion Habilidades Experiencia
Econdmica -Administracion en general -Amplitud de Criterio 5 afios en puesto
administrativas -Ventas, Mercadotecnia -Capacidad de Mando similar
-Calidad Tecnologia de informacion -Comunicacion
Preferentemente -Comunicacion -Creatividad
Licenciado en | -Atencion a clientes -Facilidad de palabra
administracion de | -Cobranza -Gestion de problemas
empresas. -Planeacion -Liderazgo

lll.-Dependencias:

Jerdrquica: Gerente

Puestos que supervisa: Jefe de Medicion y facturacion, Jefe de Recuperacion de Cartera Vencida, Jefe de Operacion

Comercial y Jefe de atencidn a usuarios

IV.-Comunicacion:

Internas: Gerente, Subgerencias
Externas: Usuarios, Proveedores

V.-Responsabilidades y Autoridad.

a. Promover y comercializar los servicios de agua, drenaje y alcantarillado en los municipios de Monclova y Frontera,
Coahuila.
b. Integrar y actualizar el padrén de usuarios.

Elaborar, actualizar y modificar o ampliar los contratos de servicios demandados por los usuarios de la red de agua,

drenaje y alcantarillado.
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Establecer sistemas adecuados de medicidn y control del consumo, a través de inspecciones de campo.

Fijar y determinar el pago de los servicios prestados de acuerdo a las leyes y disposiciones reglamentarias vigentes.
Facturar y cobrar los servicios prestados de acuerdo a los contratos con los usuarios y con los procedimientos legales
que existan para tal efecto.

Establecer un sistema de control de rezagos en la facturacion y cobranza y aplicar en su caso el procedimiento
Administrativo de ejecucion de acuerdo a las leyes y disposiciones reglamentarias vigentes.

Atender y dar servicio a los usuarios en sus problemas de contratacion, facturacion y pago de los servicios.

Realizar estudios de comercializacién y segmentacién del mercado de usuarios del servicio de red de agua, drenaje y
alcantarillado.

Promover entre la comunidad una cultura del agua para concientizar a la poblacién sobre el ahorro y buen uso del agua.
Informar de los casos los usuarios de mora recurrente al Gerente y en su caso al Municipio que corresponda al domicilio
del usuario para que se tomen las medidas pertinentes para su cobro.

Dar el aviso de falta de pago a los usuarios que no cubran los adeudos de los servicios consumidos de conformidad con
las leyes que regulen dichos procedimientos.

Ordenar se haga la suspension, corte o disminucidn de los servicios que presta el Organismo, a los usuarios que han
incurrido en mora de conformidad con las leyes aplicables y a los supuestos que estos establecen.

Conocer y resolver las solicitudes de condonacidn de recargos conforme a la normatividad aplicable.

Las demds que le atribuyan este reglamento y otras disposiciones aplicables, asi como aquellas que le confiera el
Gerente del Sistema Intermunicipal de Aguas y Saneamiento de Monclova y Frontera, Coahuila.

Ademas de las responsabilidades y autoridad anteriores el titular de este puesto atenderd las que se deriven del Sistema

de Gestion de Calidad.
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Nombre del puesto: Subgerente de Administracion y Finanzas.

Objetivo del puesto:

Dirigir y controlar la aplicacién de la Normatividad y politica de administracidn de Recursos financieros y materiales
que regulan el funcionamiento de SIMAS, con apego a las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y Manuales
vigentes, asi como aquellas conferidas por el Gerente.

l.-Datos generales:

Departamento de: Administraciény Finanzas.  Area: General
Edad: 35 - 55 aiflos  Sexo: Indistinto  Estado Civil: Casado Presentacion: Tipo Ejecutivo

Equipo y Herramientas: Equipo de Oficina, de Cémputo, Teléfono de Oficina, Celular, Unidad Movil.

1l.-Perfil / Requisitos del puesto:

Reglamento

-Ley de Aguas del Estado

-Reglamento Interno del Organismo

-Ley de Adquisiciones para el Estado

-Ley de Obra Publica

-Ley Federal del Trabajo

-Ley de Responsabilidades de los servidores publicos
Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de
Zaragoza

-Ley de trabajadores al servicio de las Instituciones
Publicas del Estado

Prudencia y discrecion
Liderazgo

Trabajo en equipo
Negociacion
Comunicacién

Toma de decisiones
Responsabilidad
Capacidad de Mando
Gestidn de problemas
Talento organizativo

Educaciéon | Formacion Habilidades Experiencia
Contador -Ley del Impuesto sobre la renta Amplitud de criterio Tiempo 5
Publico -Ley del Impuesto al valor agregado Estilo directivo afios

O LAE. -Cédigo Fiscal de la Federacién y su Facilidad de palabra

lll.-Dependencias:

Jerarquica: Gerente
Puestos que supervisa: Asistente administrativo, Coordinador de Recursos Financieros, Coordinador de Informatica
y Automatizacion, Jefe de Abastecimientos, Jefe de Adquisiciones

IV.-Comunicacién:

Internas: Gerencia, Subgerencias
Externas: SHCP Secretaria de Finanzas Colegio de Contadores, Instituciones Bancarias, Centros Comerciales,

Dependencias Estatales, Dependencias Federales, Cdmara Nacional de la Industria de la Construccion

V.-Responsabilidades y Autoridad.

a. Proporcionar apoyo en recursos materiales, transporte, comunicaciones, servicios generales y administrativos del

Sistema.

b. Administrar y controlar las unidades de transporte del Sistema.
c. Realizar las compras de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones y
actividades de las unidades administrativas del Sistema.
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d. Administrar los activos fijos del Sistema.
e. Proporcionar a todas las unidades administrativas del Sistema los servicios generales de limpieza.

g. Proporcionar oportunamente a los trabajadores del Sistema, los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo.
h. Administrar y controlar los almacenes del Sistema.
Supervisar los recursos financieros del Sistema.
Registrar, analizar y controlar las operaciones contables y financieras del Sistema.
. Elaborar estados financieros y patrimoniales del Sistema.
Informar sobre la situacion financiera del sistema, al Gerente del Sistema.
m. Las demas que le atribuyan este reglamento y otras disposiciones aplicables, asi como aquellas
que le confiera el Gerente del Sistema Intermunicipal de Aguas y Saneamiento de Monclova y Frontera,
Coahuila.

- xT -

Ademas de las responsabilidades y autoridad anteriores el titular de este puesto tendrd las que se deriven del

Sistema de Gestidén de Calidad.
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Nombre del Puesto:

Objetivo del puesto:

- Construir y gestionar la imagen del sistema de cara al publico en general y a los medios de comunicacidn.

Subgerente de Relaciones Publicas y Difusién

-Fortalecer los vinculos con los distintos publicos, escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos para lograr

consenso.

L.-Datos generales:

Departamento: Relaciones Publicas y Difusion
Edad: 30 — 50 afios

Sexo: Indistinto Estado Civil: Indistinto

Area: Relaciones Publicas y Difusién
Presentacion: Buena

Equipo y Herramientas: Equipo de oficina, de computo, teléfono de oficina, celular.

Il.-Perfil/Requisitos del Puesto

Educacion Formacién Habilidades Experiencia
Licenciado en: -Alto nivel de conocimientos y un dominio conceptual -Capacidad de Mando Minimo 5
Ciencias técnico, pero flexible, sobre el conjunto de la comunicacién | -Comunicacién afnos de
humanas, y de la empresa desde una perspectiva global e integrada. -Sentido de Innovacion | experienci
Psicologia, -Tener una formacion generalista, polivalente y -Facilidad de Palabra aen
Periodismo, multidisciplinar, que implica poseer unos conocimientos -Liderazgo cargos
Ciencias de la sobre la empresa y la comunicacion realmente profundosy | -Talento Delegatorio similares.

informacién y
comunicacion
audiovisual.

Licenciatura en
Ciencias de la
Comunicacién,
Mercadotecnia
o Relaciones
Plblicas.

rigurosos.

-Poseer valores estratégicos de comunicacién que
respondan a las necesidades y retos de la empresa y de la
sociedad actual.

-Conocer las técnicas de comunicacion

Técnicas y medios de comunicacidn, puesto que ha de poder
orientar, coordinar y participar en su aplicacion mediante la
contratacién de agencias de comunicacion.
—Relacién con los medios (radio, prensa, television)
—Imagen corporal

-Toma de Decisiones
-Gestion de Problemas
-Prudencia y Discrecion
-Disciplina

-Motivacion

-Honradez

-Espiritu de Servicio

lll.-Dependencias:

Jerarquica: Gerente
Puestos que supervisa: Jefe de Difusion

IV.-Comunicacidn:
Internas: Jefe Inmediato, Personal a su cargo
Externas: Medios de Comunicacion

V.-Responsabilidades y Autoridad:

V.1.-Responsabilidades diarias:

Sus funciones pueden ser la redaccién de comunicados de prensa, la preparacién de declaraciones de prensa, la

organizacién de visitas, exposiciones y eventos varios, etc.

a) Promover las relaciones efectivas con la comunidad.
b) Proyectar la imagen del Sistema ante la comunidad.
c) Comunicar la visién, mision, valores, y proyectos estratégicos del Sistema a la comunidad.
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d) Captar, registrar y atender las quejas y opiniones verbales o escritas que expresen los usuarios del servicio de
agua potable, drenaje y alcantarillado y en su caso turnarlas a la Coordinacién Juridica para su atencién.

e) Ser el vocero de la Gerencia del Sistema, informando a la comunidad sobre las actividades generales del
Organismo.

f)  Promover y mantener la comunicacion permanente con los medios y la comunidad.
g) Disefiar y administrar la publicidad del Sistema.

h) Las demas que le atribuyan este reglamento y otras disposiciones aplicables, asi como aquellas que le confiera

el Gerente del Sistema Intermunicipal de Aguas y Saneamiento de Monclova y Frontera, Coahuila.
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Nombre del puesto: Coordinador de Relaciones Industriales y Recursos Humanos.

Objetivo del Puesto:
-Coordinar, planear, controlar, ejecutar politicas, programas, convenios y reglamentos sobre administraciéon de

personal, liderando procesos de cambio para lograr los objetivos.

-Coordinar los recursos humanos, para disefiar, planear, supervisar, y evaluar el ingreso, promocidn, permanencia,
capacitacion, y desarrollo del personal, asi como implementar, regular y administrar servicios, prestaciones.

L-Datos generales:

Departamento: Relaciones industriales y recursos humanos Area: Recursos Humanos
Edad: 35 - 45 afios Sexo: Indistinto Estado Civil: Casado Buena Presentacion

Equipos y Herramientas: Privado equipado, Aplicaciones autorizadas para el desarrollo de sus funciones

1L.-Perfil/Requisitos del Puesto

Educacion Formacién Habilidades Experiencia
-Conocimientos solido de leyes y regularizaciones | - Liderazgo De 3 a 5 Afios
laborales. -Organizativo minimos

Licenciatura en: | -ley Derecho Laboral. -Planeacién en liderar

Recursos -Ley Federal del Trabajo -Negociacién equiposyenla

Humanos. -Ley del IMSS e INFONAVIT -Comunicacion elaboracion de

Ciencias Sociales | -Administracién de personal -Gestion de problemas politicas y

0 Campo -Conocimientos sobre adiestramiento y -Trabajo en equipo procesos.

Relacionado. capacitacion al personal
-Administracion de recursos humanos
-Técnicas sobre analisis de puestos
-Elaboracion de politicas y/o convenios
-Nociones generales de la administracién Publica.

IIl.-Dependencias:
Jerdrquica: Gerencia

Puestos que supervisa: Encargado de reclutamiento y selecciéon de personal, Encargado de néminas, Encargado de
impuestos, Pagos al IMSS e INFONAVIT, Asistente administrativo, Encargado del ISO, capacitacion y servicios generales,
Encargado de seguridad e higiene.

Comunicacidon:
Internas: Con todo el personal del sistema de todos los niveles
Externas: Oficinas Gubernamentales, proveedores

IV.-Responsabilidades y Autoridad.

IV.1.-Responsabilidades diarias:
-Coordinar y controlar las funciones del departamento en general

-Coordinar y controlar los pasivos laborales del personal activo.

-Supervisar y revisar los procesos de némina a fin de garantizar el depésito oportuno de los empleados y
trabajadores.

- Asegurarse que se mantengan los registros necesarios de los empleados y que se cumplen todos los requisitos
legales y reglamentarios relacionados con la gestién de los recursos humanos.

- Gestionar y mantener las politicas de Recursos Humanos del sistema y aplicarlas de manera consistente.
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- Desarrollar y facilitar la formacién y el desarrollo para los empleados, segin sea necesario.
-Supervisar la correcta elaboracién de la némina y su tramite de pago.

1V.2.-Responsabilidades periddicas:
-Es su responsabilidad de establecer criterios bien definidos la modificacion de la estructura organizacional.

-Establecer formato para su revision, modificacién y/o en su defecto la contratacién de personal,

-Es su responsabilidad de establecer criterios bien definidos sobre la contratacién del personal sindicalizado.
utilizando para ello un perfil de los requerimientos del sistema.

-Recepcion y tramite del formato SO-RHU-F-001 Requisicion de Personal.

-Supervisar y verificar los procesos de servicios en la administracion de personal, a objeto de dar cumplimiento a
los planes y programas sobre los beneficios establecidos por la empresa.

MANEJO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

-Es su responsabilidad de establecer criterios bien definidos sobre la contratacién del personal sindicalizado
utilizando para ello un perfil de los requerimientos del sistema.

-Recepcion y tramite del formato SO-RHU-F-001 Requisicion de Personal.

-Es responsable de verificar que las requisiciones para la contratacion de nuevo personal estén debidamente
autorizadas por la Gerencia.

-Coordinar y controlar las politicas que se establezcan, para el control y ascensos del personal sindicalizado
-Coordinar, Supervisar y controlar la correcta aplicacion del proceso de contratacién de personal, que se haya
realizado de acuerdo a los procedimientos establecidos.

CAPACITACION Y EL DESARROLLO DE LOS EMPLEADOS.
-Coordinar y controlar que se lleven a cabo los procesos de capacitacion, programas de servicios generales, ISO,
desarrollo de su implementacion, y sus beneficios.

EVALUACION DE DESEMPENO Y SU RETRO-ALIMENTACION.
Revisar y controlar el desarrollo de la evaluacion, como se llevan a mejoras en el desempefio de los empleados.

SEGURIDAD E HIGIENE:
- Coordinar y controlar la seguridad del personal, de acuerdo a las politicas establecidas.
Como garantizar la seguridad laboral de acuerdo a la conformidad con las normas laborales.

IV.3.-Responsabilidades adicionales:
-Es su responsabilidad de controlar las negociaciones de la Revisién de Contrato Colectivo de Trabajo.

Elaboracién de Nomina Gerencial

-Elaboracidn de Liquidaciones

-Coordinar las Auditorias Externas y Dictamen del Seguro Social.

-Participar en la elaboracién de reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo de Recursos humanos.
-Coordinar la auditoria Superior del Estado, Cuenta Publica y Dictamen del Seguro Social

-Coordinar y revisar el calculo de la Prima de Riesgo

IV.4.-Autoridad:

Es responsable de establecer programas de trabajo en cada una de las areas, dando seguimiento y evaluando
los avances.

En la supervisién y control del personal a su cargo.

-Es responsable de verificar que las requisiciones para la contratacion de nuevo personal estén debidamente
autorizadas por la gerencia, de acuerdo a la politica establecida.
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Para negociar los finiquitos de personal.
Revisar los pagos de la némina.

Realizar otras funciones relacionadas con su funcién principal

Ademas de las responsabilidades anteriores el titular de este puesto atendera las que se deriven del Sistema de Gestién
de Calidad.
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