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OOMAPASN NAVOJOA 

ACTA No. 14-18 SESION ORDINARIA DE JUNTA DE GOBIERNO DEL DIA 
11 DE DICIEMBRE DEL 2018 

En la Ciudad de Navojoa, Sonora, Municipio de Navojoa, Sonora siendo las 
11:30 horas del día 11 de diciembre del 2018, realizada en la sala de juntas de 
Presidencia del Palacio Municipal, fecha, hora y lugar previamente establecidos para 
celebrar Sesión Ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo Municipal de Agua 
Potable Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa, en los términos del Art. 80 de la Ley 
249 de Agua del Estado de Sonora. 

Preside esta Sesión la C. Maestra María del Rosario Quintero Borbón, Presidenta 
del H. Ayuntamiento de Navojoa y Presidenta de la Junta de Gobierno del Organismo 
Operador Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa, en los 
términos del Art. 77 de la Ley 249 de Agua del Estado de Sonora, dándose por Fe de 
que comparecen, así mismo, los C. Gregorio Humberto Gómez Nava en representación 
del C. Ing. Sergio Avila Cecefla, Vocal Ejecutivo de la Comisión Estatal del Agua CEA, 
el C. Ing. José Carlos Morales Soto, Secretario de Infraestructura Urbana Ecología del 
H. Ayuntamiento de Navojoa, el C. Ing. Rafael Gil Corral, Presidente del Consejo 
Consultivo y miembro de la Junta de Gobierno, el C. Gabriel Ramos Real, Director 
General del Organismo y Secretario Técnico de la Junta de Gobierno y el C. Lic. 
Rogelio Alfredo Alvarez Cevallos, Regidor Presidente . Cede el uso de la voz al C. 
Gabriel Ramos Real quien procedió a pasar lista de Asistencia y una vez que se acreditó 
la asistencia del total de los miembros de la junta de Gobierno se declara la existencia 
del Quórum Legal para la realización de la reunión. 

A continuación, La C. Presidenta sometió a consideración de los asistentes el 
Orden del Día propuesto para la presente Sesión, quienes lo aprobaron en los términos 
siguientes: 

ACUERDO 

Habiéndose informado a los integrantes de esta Junta de Gobierno de los asuntos 
enlistados en el orden del día propuesto por el C. Director General del Organismo, 
tuvieron a bien aprobarlo en sus términos, por lo que la presente sesión se sujetará 
al siguiente:

ORDEN DEL DIA 

Lista de Asistencia. 
2.- Verificación de Quórum Legal 
3.- Lectura y Aprobación del Orden del Día. 
4.- Lectura del Acta Anterior. 
5.-Lectura, discusión y en su caso aprobación de Organigrama. 
6.- Lectura, discusión y en su caso aprobación de revisión al contrato colectivo. 
7.- Lectura, discusión y en su caso aprobación de Finiquito Isidoro Amarillas. 
8.- Asuntos Generales. 
9.- Clausura sesión. 

A continuación, se procedió a desahogar el punto número cuatro (4) 
solicitándose obviar la lectura del acta anterior levantando la mano para lo cual los 
miembros de la junta en su totalidad se manifestaron a favor. 
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Acto seguido, se continuo con el desahogo del punto número cinco (5), Lectura, 

discusión y en su caso aprobación de Organigrama. Cede la palabra al C. Lic. León 
Isaac Mora Esquer, director administrativo del Organismo, quien a su vez presenta el 
Organigrama actualizado, mencionando que en la nueva propuesta por aprobar 
desaparece la personalidad de dirección comercial y se convierte en subdirección 
comercial para depender directamente de la dirección administrativa. Añade también, 
que anteriormente se encontraba estructurado el organigrama con la subdirección 
comercial y en el año pasado, se cambió a dirección para darle personalidad jurídica al 
puesto, sin embargo, esto no es necesario y el área comercial no es lo suficientemente 
amplia como para requerir una dirección, por lo que puede funcionar con dependencia 

de la dirección administrativa. 

A continuación, La C. Presidenta sometió a consideración de los asistentes, 
quienes lo aprobaron en los términos siguientes: 

ACUERDO 

Se aprueba la modificación del organigrama de OOMAPASN donde la Dirección 
Comercial cambia su personalidad a Subdirección Comercial y se integra a la 
dependencia de la Dirección Administrativa del Organismo, quedando de la 

siguiente manera: 



NAVOJOA 

A continuación, se procede al desahogo del punto número seis (6) del orden del día, 
"Lectura, discusión y en su caso aprobación de revisión al contrato colectivo.". La C. 
Presidenta cede la palabra al C. Gabriel Ramos Real, secretario de la junta, quien a su 
vez cede el uso de la voz a la C.P. Edna Julieta Osuna Pacheco, Jefa de Contabilidad del 
Organismo para exponer la información correspondiente al punto a tratar. La C.P. Edna 
Osuna toma la palabra mencionando lo siguiente: 

El contrato colectivo presentado ante la junta de gobierno ha estado ya anterior 
mente en revisión con los directivos del organismo, quienes acordaron los beneficios 
para su discusión y aprobación en la presente junta. Cabe aclarar que tal y como el año 
2018, el contrato colectivo queda igual, es decir, siguen gozando de los mismos 
beneficios, a excepción de los presentados en esta honorable junta de gobierno, los 
cuales se adhieren al contrato colectivo para los años dos mil diecinueve (2019) y  dos 

mil veinte (2020). 

A continuación, la C. Edna Osuna Pacheco menciona los nuevos beneficios 
integrados al contrato colectivo para su aprobación los cuales se mencionan en el 
acuerdo. 

A continuación, La C. Presidenta sometió a consideración de los asistentes, 
quienes lo aprobaron en los términos siguientes: 

ACUERDO 

Se aprueba la modificación de beneficios del contrato colectivo del Organismo 
Operador Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento, quedando en 
vigor los beneficios anteriores a excepción de los siguientes cambios presentados: 

BENEFICIOS SINDICALES CORRESPONDIENTE A REVISIÓN 
DE CONTRATO COLECTIVO 

DE 55 DIAS DE AGUINALDO A 59 DÍAS DE AGUINALDO 

2019- 57 Días 

2020- 59 Días 

• PAGO DE QUINQUENIOS: El OOMAPASN se obliga a proporcionar a los 

trabajadores un aumento deI 5% sobre el salario que disfruta por cada vez que 

cumpla 5 años de servicio. (DE 13 QUINCENAS A 18 QUINCENAS) 

2019- 16 Quincenas 

2020- 18 Quincenas 

• AUMENTO GENERAL DEL 4% 

• 60 VALES DE DESPENSA DE $250.00 c/u ( 40 A 60 VALES MENSUALES) 

En análisis de propuesta por el OOMAPASN 
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NIVELACIÓN DE SUELDO PERSONAL SINDICAUZADO 

4 

EMPLEADO PUESTO SUELDO 

QUINCENAL 

SUELDO QUINCENAL 

PROPUESTO 

1202 VERONICA DOMINGUEZ CANTÚ ENCARGADA 

DE MÓDULO 

3,755.64 $ 4,208 

1724 ANA LILIA ENRIQUEZ MORALES CAJERA 3,395.54 $ 3,734 

1742 CLARA ELISA LERMA DIAZ CAJERA 3,395.54 $3,734 

1836 LUCIA GUADALUPE SALIDO 

TABARDILLO 

CAJERA 3,028.35 $3,632 

1585 CARINAOTILIACRUZZAZUETA ENCARGADA 

DE MODULO 

3,826.56 $4,208 

1552 FROYLAN COTA GARCIA AUXILIAR-JEFE 

DE CUADRILLA 

3,179.72 $5,197 

Nivelación 

1627 JORGE LUIS MAPULA BACA AUXILIAR-JEFE 

DE CUADRILLA 

3,392.71 $5197 

Nivelación 

1606 RAMIREZ ZAVALA FCO. JAVIER CHOFER 

RETRO 

3,689.30 $4,029 

1690 ENRIQUE MUÑOZ RODRIGUEZ OPERADOR DE 

RADIO 

3,028.35 $3,673 

1877 AYALA RIVERA FROYLAN AUXILIAR 

CUADRILLA 

3,028.35 $3,650 

1203 ENRIQUEZZAZUETAGIORIA 

GPE. 

TRABAJADORA 

SOCIAL 

3,356.59 $4,208 

1633 ENRIQUEZ VALDEZ MOISES 

EDEN 

BOMBERO 2,315.59 $3,028 

Nivelación 

1727 CESAR TADEO VALENCIA 

BORBON 

AUX. DE 

CUADRILLA 

2,408.35 $3,028 / 

NiveIació 

1752 AARON BARRERAS VERDUGO AUX. DE 

CUADRILLA 

2,408.35 $3,028 

Nivelación 

1806 MARIO ALBERTO RAMIREZ 

SUAREZ 

AUX. DE 

CUADRILLA 

2,408.35 $3,028 

Nivelación 
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1847 ENRIQUE LOPEZJUSACAMEA AUXILIAR DE 

CUADRILLA 

2,408.35 $3,028 — 

Nivelación 

1103 ROSA SELA FELIX NAVARRO SECRETARIA 5,422.77 $5,693 

1694 JORGE NOE RUIZ MORA LECTURISTA- 

SUPERVISOR 

DE CORTES 

3,238 $4,843 

Nivelación 

1748 OSCAR OCTAVIO MUÑOZ 

BARRERA 

BOMBERO- 

OPERADOR DE 

RADIO 

3,673.22 $4,029 

Nivelación 

Una vez agotado el punto anterior del Orden del Día la C. Presidenta continua 
con el desahogo del punto número siete (7), "Lectura, discusión y en su caso aprobación 
de Finiquito de Isidro Amarillas", para lo cual se cede el uso de la voz a la C.P Edna 
Osuna quien aclara que ya se había emitido un cheque, sin embargo, se requiere la 
aprobación de lajunta de gobierno. El caso del finiquito del Sr. Isidoro Amarillas, es Ufl 

señor laboraba en OOMAPASN, sin embargo, el señor desapareció, el trabajaba como 
bombero e ingreso el 13 de julio del 2000. Se rescindió el contrato a raíz de su 
desaparición, en forma justificada por ser en contra de su voluntad. Se hizo una 
propuesta a la junta de conciliación y arbitraje, quienes nos da un mandato de que su 
finiquito se le entregue a su esposa de nombre Luz del Carmen Buitimea, el cheque con 
el nombre de Isidoro Amarillas se encontraba el circulación, por lo que se nos regresa el 
cheque y elaboramos un nuevo cheque a nombre de la esposa, que es el número 1214 
con fecha del doce de noviembre del 2018 por un monto de $3 1,630.73 (Son: Treinta y 
Un Mil Seiscientos Treinta Pesos 73/100 M.N.) 

A continuación, La C. Presidenta sometió a consideración de los asistentes, quienes lo 
aprobaron en los términos siguientes: 

ACUERDO 

"Se aprueba la emisión de cheque a nombre de Luz del Carmen Buitimea por un 
monto de $31,630.73 (Son: Treinta y Un Mil Seiscientos Treinta Pesos 73/100 
M.N.) correspondiente al finiquito del Sr. Isidoro Amarillas". 

Una vez agotado el punto anterior del Orden del Día la C. Presidenta continua con el 
desahogo del punto número ocho (8), "Asuntos Generales" toma la palabra el C. Ing. 
Rafael Gil Corral quien pregunta cual es la situación de la gestión del financiamiento 
bancario mencionado en juntas anteriores. La C. Presidenta toma la palabra para 
comentar que se encuentra aun en proceso revisando diferentes alternativas, si 
embargo, OOMAPASN a estado constantemente resolviendo todos los problemas 
graves del organismo. A continuación, toma la palabra el C. Gabriel Ramos, Dir 
General de OOMAPASN quien comenta que se a estado trabajando muy fuertement 
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el desazolve de los pozos de visita más graves, además el equipo administrativo a estado 
optiin izando los recursos para lograr atender las obligaciones más importantes. Al 
mismo tiempo están solicitados los equipos de emergencia tanto de la CEA como de la 
CONAGUA para el apoyo de desazolve de los colectores principales. Por otra parte, se 
está equipando a las comunidades mas vulnerables en cuanto a agua potable. 

A continuación, toma la palabra el C. Lic. Rogelio Alfredo Álvarez Cevallos, quien 
menciona que es testigo de que el Organismo ha estado trabajando muy arduamente y 
en todas las horas incluyendo la media noche. Aprovecha para mencionar también que 
el financiamiento es muy importante para poder solventar los mas graves problemas que 
presenta el organismo ya que se recibió en condiciones muy precarias. El C. Gabriel 
Ramos comenta que se han ido logrando superar muchos retos en muy poco tiempo y 
que mucho tiene que ver el apoyo y fortaleza que les brinda la C. Presidenta para irlo 
logrando. Aprovecha también para solicitar al C. Ing. Sergio Avila, titular de la CEA el 
apoyo para los equipos faltantes ya solicitados. 

A continuación, La C. Presidenta procedió a dar por clausurada la presente sesión tal y 
como lo marca el punto número nueve (9) del orden del día, siendo las 12:30 horas 
(Doce Cuarenta y Ocji ras) de la fecha en que se actúa, firman £ o para constancia los 
asistentes a la mis 
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a 

INTRODU CC ION 

El Sistema Estatal de Agua del estado de sonora, así como el Programa Municipal 
de Agua Potable, Alcantarillado y Disposición de Aguas Residuales 2007 para el 
Municipio de Navojoa que se instrumentan en el Organismo Operador Municipal 
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa, contemplan un 
eficiente desarrollo de los órganos responsables de proporcionar los servicios de 
suministro de agua potable alcantarillado saneamiento a la población de Navojoa. 

En cumplimiento de ello, se integra este Manual de Organización, que tiene como 
finalidad brindar una visión integral y precisa de los objetivos y funciones de cada 
una de las direcciones y coordinaciones, comprendidas en la estructura orgánica 
del organismo y a partir de la iniciativa municipal para mejorar nuestro servicio. 

Este instrumento normativo presenta en forma ordenada, secuencial y detallada 
los objetivos y funciones de las unidades administrativas que conforman el 
Organismo en congruencia con su Misión y Visión 

Con este propósito, el presente manual, se pone a disposición del personal para 
que sirva de guía e instrumente cotidianamente el mejor de sus esfuerzos en el 
desempeño de las actividades que le han sido asignadas. Así como ser útil 
material de consulta y conocimiento para el personal de nuevo ingreso del 
organismo 

En la elaboración del presente Manual han colaborado los responsables de cada 
área que conforman el Organismo Operador Municipal de Agua, consignando 
información fidedigna, y está sujeto a actualizaciones permanentes, debido a la 
dinámica en la evolución estructural del organismo que así lo requiere. 

Finalmente, y con el propósito de ofrecer más y mejores servicios de mayor 
calidad para los usuarios del Organismo es necesario el seguimiento y la estricta 
aplicación de su contenido. 
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it. ANTECEDENTES HISTORICOS 

La Ley 104 de Agua potable y Alcantarillado para el Estado de Sonora, publicada 
el 7 de mayo de 1992 en el Boletín Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, 
creo legalmente en cada municipio un Organismo Operador descentralizado, con 
personalidad jurídica y patrimonio propios, con domicilio en la cabecera municipal 
respectiva 

El día 20 de Diciembre de 1993, el Ayuntamiento de Navojoa Sonora, celebro un 
convenio con la Comisión de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sonora, 
con el objeto de incorporarse al Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del 
Estado de Sonora, así como asumir la prestación de los servicios públicos de agua 
potable alcantarillado y saneamiento, bajo la modalidad de una administración 
descentralizada. 

En los términos del referido convenio, el Ayuntamiento de Navojoa se obligó a 
acordar la instalación e instalar el Organismo Operador Municipal a que se refería 
el artículo tercero fracción 1 de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado para el 
Estado de Sonora Vigente en esa fecha. 

Con fecha 24 de junio de 1994 y publicado en el Boletín Oficial del 7 de julio el H. 
Congreso del Estado autorizo al H, Ayuntamiento de Navojoa Sonora a constituir 
el Organismo a que se refiere el acuerdo citado. 

El día 28 de Diciembre de 1994 el Ayuntamiento de Navojoa en sesión 
extraordinaria de cabildo tomo el acuerdo número 16 publicado en el Boletín 
Oficial del Estado de Sonora número 52 secciones V del 29 de diciembre del 
mismo año en donde se instala y se integra el Organismo Operador Municipal de 
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa 

Con fecha 4 de Diciembre de 1996, el Organismo Operador Municipal de Agua 
Potable Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa Sonora "OOMAPASN", con el 
carácter de prestataria celebro un contrato de prestación de servicios con la 
empresa Mexicana de Gestión de Agua SA. de CV. , en calidad de prestadora, el 
cual tenía por objeto hacer más eficiente la operación conservación y 
mantenimiento del sistema de agua potable que comprende también la extracción, 
conducción, potabilización, distribución y regulación de dicha agua potable, así 
como la operación, conservación y mantenimiento del sistema de alcantarillado y 
la operación, conservación y mantenimiento del sistema de saneamiento del 
Municipio de Navojoa Sonora. 
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Con fecha 25 de Mayo deI 2005 se acuerda por la Junta de Gobierno se admita a 
tramites la reclamación presentada por el Director General del Organismo según 
escrito de fecha 19 de junio del 2005 en el que solicita se proceda a la rescisión 
administrativa del contrato de prestación de servicios con la empresa Mexicana de 
Gestión de Agua SA. de C.V. 

III. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO 

MARCO LEGAL FEDERAL 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 5-02-1917) 

Ley de Aguas Nacionales y su reglamento (DOF 1-12-1992) 

Ley de presupuesto contabilidad y gasto público federal y su reglamento. 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento 
(D.O.F. 07/2005) 

Ley federal de transparencia y acceso a la información pública federal. 
Reglamento de la Ley de Obras Públicas del Estado de Sonora (B.O. No. 39 
Sección del 12 de noviembre de 1987) 

Norma Oficial Mexicana nom-179-ssal-1998, Vigilancia y evaluación del control de 
calidad del agua para uso y consumo humano, distribuida por sistemas de 
abastecimiento público. 

Norma Oficial Mexicana nom-002-cna-1995, "toma domiciliaria para 
abastecimiento de agua potable - especificaciones y métodos de prueba". 

Norma Oficial Mexicana nom-004-cna-1996, requisitos para la protección de 
acuíferos durante el mantenimiento y rehabilitación de pozos de extracción de 
agua y para el cierre de pozos en general. 

Nom-001-ecol.-1996 

Ley Federal de Derechos, en materia de aguas residuales 
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MARCO LEGAL ESTATAL 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Sonora. (B.O.No.50 del 19- 
12-1923) 

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora. (B.O. 51 secc. 1 del 26 de junio de 2006) 

Ley No. 6 de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación de Servicios 
Relacionados con Bienes Muebles de la Administración Pública Estatal. (B. O. 
No.46 sección 1 del 08 de diciembre de 1988). 

Ley No. 54 de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y de los 
Municipios (B.O. No. 29 Sección II del 9 de abril de 1984) 

Ley No. 156 de Acceso a la información Pública del Estado de Sonora (B.O. No. 
16 del 25 de febrero del 2005) 
Ley de Obras Públicas del Estado de Sonora y su reglamento. (B.O. sección 1 
marzo del 2007) 

Reglamento de la Ley de Obras Públicas del Estado de Sonora (B.O. No. 39 
Sección del 12 de noviembre de 1987) 

Ley del Equilibrio Ecológico y la Protección al ambiente para el Estado de Sonora. 
(B.O. No. 1 Secc. 1 del 3 de Enero de 1991). 

MARCO LEGAL MUNICIPAL 

Ley de Gobierno y Administración Municipal. (B.O. No. 32 sección 1 del l5de 10 de 
2001) 

Ley de Ingresos Municipal ejercicio fiscal 2008 (B.O. No. 53 secc. XII 31 de dic 
2007) 

Decreto de creación del organismo. (B.O. No. 52 secciones V del 29 de diciembre 
de 1994 "Acuerdo por el que se instala e integra el Organismo Operador Municipal 
de Agua Potable, alcantarillado y Saneamiento ambiental". 

Reglamento del comité de adquisiciones arrendamientos y servicios del H. 
ayuntamiento. 
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IV. CONCEPTOS Y DEFINICIONES 

1.- LEY: Ley de Gobierno y Administración Municipal 
II.- Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los servidores 

públicos del estado y de los municipios 
III.- Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, 

oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, lineamientos, directrices, 
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memoranda, 
estadísticas, planos, mapas, y cualquier otro medio o registro impreso, 
escrito, óptico, sonoro, electrónico, magnético, holográfico, químico, físico o 
biológico o de cualquier otra clase que se encuentre en poder de los sujetos 
obligados y que contenga información de cualquier tipo, sin importar su 
naturaleza, material, formato, fuente o fecha 

IV.- Servidor Público: Toda persona física que trabaje, preste servicios, 
colabore o de cualquier forma desempeñe funciones para, con o en 
cualesquiera de los sujetos obligados oficiales 

y.- Observación: Son señalamientos de carácter preventivo que el auditor 
realiza, relativos a los errores, irregularidades o inconsistencias por 
incumplimiento a las disposiciones normativas, detectados como resultados 
de la aplicación de procedimientos de auditoria 

VI.- Responsabilidad Administrativa: Referida a la propia actividad del servidor 
público, por actos u omisiones que afecten la legalidad, la honradez, 
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben observar en el desempeño de 
sus empleos o comisiones sin importar que la acción afecte o no a un 
tercero, caso en el cual podrán surgir además la responsabilidad civil o 
incluso penal 

VII.- Papeles de Trabajo: Registros que conserva el auditor sobre los 
procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la información obtenida y 
las conclusiones pertinentes alcanzadas en su trabajo, Ejemplo de papeles 
de trabajo son los programas de auditoria, análisis, memorandos, cartas de 
confirmación y certificación del cliente, extractos de los documentos de la 
administración, y cedulas o comentarios preparados u obtenidos por el 

Auditor, los papeles de trabajo también pueden estar constituidos por informes 
almacenados en cintas, en películas y otros medios. 

VIII.- Ente Auditado: Administración Municipal y Paramunicipal a los cuales se 
les aplica el procedimiento de auditoria 

IX.- Proceso de Solventación: Acto jurídico en donde el ente auditado, realiza 
acciones de atención a las observaciones realizadas por el Organo de Control y 
Evaluación Gubernamental y que tienden a subsanar en tiempo y forma el 
hallazgo plasmado en papeles de trabajo que no cumplieron con un marco 
jurídico especifico 

X.- ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalización 
Xl.- Organismo Operador: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, 

Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa 

E 



, NAVOIOA 
- GONIERNO MUNICIPAL 2O1S-202' 

HACIENDO HISTORIA 

OOMAPASN -_. OSSCOPDR&DOR WJUICPUL DE DGUU PCTUDLEALC4Tk.LED3 Y SYEEYSiDHTO DENDVOJOA 

V. ATRIBUCIONES 

Ley del Agua del Estado de Sonora 

ARTÍCULO 75.- Los Organismos Operadores Municipales, para la prestación 
de los servicios públicos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y 
disposición de aguas residuales, tendrán las atribuciones siguientes: 

A.- En materia técnica: 
1.- Planear, programar, estudiar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, 

ampliar, operar, administrar, conservar y mejorar los sistemas de captación, 
conducción, potabilización almacenamiento y distribución de agua potable, Y los 
sistemas de alcantarillado, drenaje y tratamiento de aguas residuales, así como 
las obras e instalaciones que permitan el reúso de las mismas y el manejo de 
los lodos producto de dicho tratamiento. 

II.- Prestar en sus respectivas circunscripciones territoriales, los servicios públicos 
de suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición 
de aguas residuales. 

III.- Promover programas para la ampliación y mejoramiento de los servicios de 
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de aguas 
residuales, así como para fomentar el uso racional del agua y la desinfección 
intradomiciliaria. 

IV.- Otorgar y en su caso, revocar los permisos de descargas de aguas residuales 
a los sistemas de drenaje o alcantarillado, en los términos de la Ley 249 "Ley 
del Agua del Estado de Sonora" y demás disposiciones aplicables. 

V.- Realizar por sí o por terceros las obras para agua potable, drenaje, 
alcantarillado, tratamiento y disposición de aguas residuales de su jurisdicción, 
recibir las que se construyan en la misma, así como dictaminar los proyectos de 
dotación de dichos servicios y supervisar la construcción de las obras 
correspondientes. 

VI.- Promover la participación de los sectores social y privado en la prestación de 
los servicios públicos, especialmente en las comunidades rurales, y 

VII.- Solicitar a las autoridades competentes, la expropiación, la ocupación 
temporal, total o parcial de bienes o la limitación de los derechos de dominio, en 
los términos de Ley. 
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B. En materia comercial. 

1.- Formular y mantener actualizado el padrón de usuarios de los servicios a su 
cargo. 

II.- Desarrollar, organizar e implementar los sistemas de medición de consumos, 
facturación por los servicios prestados y la cobranza correspondiente, así como 
para el control y recuperación de la cartera vencida. 
III.- Organizar y operar el sistema de atención a usuarios con orientación de 
servicio al cliente, a efecto de atender sus solicitudes y demandas relacionadas 
con la prestación de los servicios a su cargo, en los términos de la presente Ley y 
demás legislación aplicable en materia de acceso a la información 
IV.- Ordenar y Ejecutar la limitación y en su caso la suspensión de los servicios 
públicos de ésta Ley. 
y.- Ordenar la inspección y verificación conforme a lo dispuesto en ésta Ley 
demás legislación aplicable. 
VI.- Determinar créditos fiscales, recargos y demás accesorios legales en términos 
de la legislación aplicable y exigir su cobro, inclusive por la vía económico-
coactiva, de conformidad con lo dispuesto por ésta Ley. 
VII.- Conocer y resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra 
de sus actos o resoluciones, en los términos de ésta Ley. 
VIII.- Elaborar los estudios que fundamenten las cuotas y tarifas apropiadas para 
el cobro de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y 
disposición de aguas residuales, tomando en cuenta la opinión del Consejo 
Consultivo del Organismo. 
IX.- Aplicar a los usuarios las sanciones por infracciones a la Ley 249 del Estado 
de Sonora, y demás disposiciones aplicables. 
X.- Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los créditos o 
financiamientos que se requieran para la más completa prestación de los servicios 
de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de aguas 
residuales a su cargo, en los términos de la legislación aplicable y 
XI.- Construir y manejar fondos de reserva para la rehabilitación, ampliación y 
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposición de sus activos fijos 
actualizados y para el servicio de su deuda, en los términos de la normatividad 
api icable. 

C.- En materia de informática. 

1.- Organizar, equipar, desarrollar, y establecer los sistemas de información que 
requiera el desempeño adecuado de sus funciones y responsabilidades, e 

II.- Integrar y enviar al Subsistema Estatal de Información y Estadística del Agua, 
los indicadores de gestión y desempeño, conforme a lo que establece la presente 
Ley y sus disposiciones reglamentarias. 
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D.- En materia administrativa 
1.- Utilizar los ingresos que recaude, obtenga o reciba, exclusivamente en los 
servicios Públicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y tratamiento y 
disposición de Aguas Residuales a su cargo y en ningún caso podrán ser 
destinados a otro fin. 
II.- Implementar los mecanismos administrativos para la selección de su personal 
directivo, tomando en cuenta la experiencia profesional comprobada en la materia 
correspondiente y desarrollar programas de capacitación y adiestramiento para 
todo su personal. 
111.-Cubrir oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y 
productos que establezca la legislación fiscal aplicable. 
IV.- Elaborar sus programas y proyectos de presupuestos anuales de ingresos y 
egresos. 
V.- Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para el cumplimiento de 
su objeto, así como realizar todas las acciones patrimoniales que se requieran, 
directamente o Indirectamente para el cumplimiento de su objeto y atribuciones. 
VI.- Celebrar con personas de los sectores públicos social o privado, los convenios 
y contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los términos 
de la legislación aplicable. 
VIII.-Elaborar los estados financieros del organismo y proporcionar la información 
y documentación que le soliciten las autoridades competentes. 
IX.- Rendir a los ayuntamientos y a sus órganos de gobierno, un informe mensual 
de sus funciones, así como proporcionar al Subsistema Estatal de Información y 
Estadística del Agua semestralmente los informes que requiera el programa de 
gestión por comparación, uno en el mes de enero, conteniendo datos de los 
meses de julio a diciembre del Año anterior y el otro informe, en el mes de julio 
con información de los meses de enero A junio del año en curso. 
X.- Elaborar los reglamentos y manuales para el correcto funcionamiento del 
organismo así como establecer las oficinas y unidades necesarias dentro de su 
jurisdicción. 
Xl.- Autorizar la instalación de la macro-medición, en los pozos de abastecimiento 
del Organismo 
XII.- Las demás atribuciones que les señalan la ley 249 del Estado de Sonora, su 
instrumento de creación y las demás disposiciones federales, estatales y 
municipales en la materia. 
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ARTÍCULO 79.- La Junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del 
organismo, tendrá las siguientes atribuciones. 
1.- Establecer en el ámbito de su competencia, los lineamientos y políticas en la 
materia, conforme a los cuales deberán presentarse los servicios públicos y 
realizarse las obras que para ese efecto se requieran. 
II.- Durante los meses de septiembre y octubre de cada año, aprobar el proyecto de 
presupuesto de ingresos y egresos y remitir oportunamente al Ayuntamiento para 
su integración en el proyecto del presupuesto respectivo, al programa operativo 
anual del Organismo Operador Municipal que le presente el Director General y 
supervisar su ejecución, así como sus modificaciones, en los términos de la 
legislación aplicable. 
III,- Conocer y aprobar, en su caso, el proyecto de propuestas de tarifas y cuotas 
para los cobros de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, 
tratamiento y disposiciones de sus aguas residuales, incluyendo saneamientos, en 
las localidades atendidas por el organismo para que en su momento y previa 
sanción del Ayuntamiento se hagan llegar al Congreso del Estado para su 
autorización definitiva, en su caso. 
IV.- Resolver sobre los asuntos que someta a su consideración el Director General. 
V.- Designar y remover al Director General. Directores de Área y a sus Jefes de 
Departamento, mediante el procedimiento de reclutamiento, selección y 
nombramiento previsto en este Capítulo y en los términos que señale el 
Reglamento Interior del Organismo y aprobar el catálogo de puestos y la fijación de 
sueldos y prestaciones al personal, conforme al reglamento interior del Organismo. 
VI.- Otorgar poderes generales para actos de administración y de dominio, así como 
para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales o especiales que 
requieran cláusula especial conforme a la ley, así como revocarlos y sustituirlos, 
además en su caso, autorizar la realización de los trámites. 
VII.- Administrar el patrimonio del organismo operador municipal y cuidar de su 
adecuado manejo, 
VIII.- Autorizar la contratación, conforme a la legislación aplicable, de los créditos 
que sean necesarios para la prestación de los servicios públicos y la realización de 
las obras. 
IX.- Aprobar los proyectos de inversión del organismo. 
X.- Examinar y aprobar, en su caso, los estados financieros y los informes que deba 
presentar el Director General, previo conocimiento del informe del Comisario. 
Xl.- Aprobar y expedir el Reglamento Interior del Organismo y del Consejo 
Consultivo sus modificaciones y ordenar su publicación en el Boletín Oficial del 
Gobierno del Estado y aprobar y expedir los manuales de organización, de 
procedimientos y de servicios al público. 

XII.- Proponer la constitución de reservas en los casos de los excedente 
económicos cuya aplicación deberá ser aprobada por el Ayuntamiento, para 
utilizarse en los términos del Artículo 75, inciso d. Fracción 1. 
XIII.- Establecer, con sujeción a las disposiciones legales relativas, las normas y 
bases para la adquisición, arrendamiento y enajenación de inmuebles que el 
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Organismo requiera para la prestación de sus servicios. Con excepción de aquellos 
inmuebles considerados como del dominio Público Municipal. 

XIV.- Las demás que le asigne la presente Ley, su instrumento de creación y demás 
legislación aplicable. 

ARTÍCULO 81.- El Director General del Organismo Operador deberá ser 
ciudadano mexicano, con experiencia técnica y administrativa profesional en materias 
de administración técnica o prestación de los servicios públicos a que se refiere esta 
Ley. Será el representante Legal del organismo operador y tendrá las siguientes 
atribuciones. 

1.- Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, así como 
los presupuestos del organismo y presentarlos para su aprobación a la Junta de 
Gobierno. Si dentro de los plazos correspondientes el Director General no diere 
cumplimiento a ésta obligación, sin perjuicio de su correspondiente 
responsabilidad, la Junta de Gobierno procederá al desarrollo e integración de 
tales instrumentos. 

II.- Fungir como Secretario Técnico de la Junta de Gobierno, con voz pero sin voto, 
para lo cual se le citará a todas las sesiones. 

III.- Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno. 

IV.- Convocar a reuniones de la Junta de Gobierno, por propia iniciativa o a petición 
de dos o más miembros de la Junta o del Comisario. 

y.- Nombrar y remover libremente al personal del organismo, exceptuando a 
directores de área y jefes de departamento o a personal con funciones 
equivalentes, procurando siempre que las designaciones seleccionadas cuenten 
con experiencia en la prestación de los servicios públicos a que se refiere ésta 
Ley, de cuyos movimientos deberá informar a la Junta de Gobierno en la 
inmediata reunión que celebre. 

VI.- Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del organismo 
operador para lograr una mayor eficacia, eficiencia y economía del mismo. 

VII.- Ejercer las más amplias facultades de administración y pleitos y cobranzas, aun 
aquellas que requieran de autorización especial según otras disposiciones legales 
o reglamentarias con apego a esta ley, al acuerdo de creación y su reglamento 
emitir, avalar y negociar títulos de créditos, formular querellas y otorgar perdón, 
articular y absolver posiciones, ejercer y desistirse de acciones judiciales, inclusive 
del juicio de amparo, comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones, 
otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competen. entre 
ellas las que requieran autorización o cláusulas especial, y sustituir y revocar 
poderes generales o especiales, así mismo ejercer facultades de dominio con las 
limitaciones que le establezca la Junta de Gobierno. 

VIII.- Contratar para su ejecución las obras autorizadas y concursadas cuando 
asi lo requiera, realizar las actividades necesarias para lograr que el 
organismo operador preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes. 

IX.- Suscribir, conforme a la legislación aplicable y previa autorización de la Junta 
de Gobierno créditos o títulos de crédito, contratos obligaciones ante 
Instituciones públicas y privadas. 
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X.- Ordenar y vigilar que se tomen en forma regular y periódica, muestras y 
análisis del agua, llevar estadísticas de sus resultados y tomar en 
consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se 
distribuye a la población, así como la que una vez utilizada se vierta a los 
cauces o vasos de conformidad con la legislación aplicable. 

Xl.- Ordenar que se practiquen las visitas de inspección y verificación de conformidad 
con lo señalado en el Capítulo 1 del Título Noveno de la presente Ley. 

XII.- Aplicar y ejecutar las sanciones que establece ésta Ley por las infracciones que 
se cometan en contra de la misma y que sean competencia del Organismo 
Operador Municipal. 

XIII.- Proporcionar semestralmente al Consejo Estatal del Agua, los resultados de los 
indicadores de gestión y desempeño, en los términos del artículo 72 de la presente 
Ley. 

XIV.- Presentar mensualmente el informe y un reporte anual a la Junta de Gobierno 
sobre el desempeño de las actividades del organismo, incluido al ejercicio de los 
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes y el 
grado de cumplimiento de las metas establecidas en el proyecto estratégico de 
desarrollo y en el programa operativo anual del organismo, en los documentos de 
apoyo se cotejarán dichas metas y los compromisos asumidos por la dirección. 

XV.- Establecer los mecanismos de evaluación que destaquen la eficiencia y eficacia 
con que se desempeñe el organismo y presentar a la Junta de Gobierno, por lo 
menos dos veces al año, la evaluación de gestión con el detalle que previamente se 
acuerde, previa opinión del Comisario Publico. 

XVI.- Establecer relaciones de coordinación y de concertación con las autoridades 
federales, estatales y municipales de la administración pública centralizada o 
paraestatal, y con los representantes de los sectores social y privado, para el trámite 
y atención de asuntos de interés común. 

XVII.- Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la 
aprobación de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias. 

XVIII.- Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y 
bienes nacionales inherentes de conformidad con la legislación aplicable. 

XIX.- Someter a la aprobación de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del 
Organismo Operador, así como los manuales y las propuestas de modificaciones a 
los mismos. 

XX.- Remitir al Consejo Consultivo, para su opinión, un informe sobre los resultados 
anuales del Organismo Operador Municipal. 

XXI.- Elaborar anualmente un calendario de acciones a realizar y de obras a ejecutar, 
mismos que una vez aprobado por la Junta de Gobierno deberá enviar un tanto al 
Consejo Estatal del Agua y al Consejo Consultivo Municipal, y 

XXII.- Las demás que le señale ésta Ley, la Junta de Gobierno, El Reglamento Interior 
y el Decreto que crea el Organismo. 
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ARTÍCULO 82.- En cada Organismo Operador Municipal habrá un Comisario 
Publico que será designado por Órgano de Control y Evaluación Gubernamental y 
tendrá las siguientes atribuciones. 
1.- Vigilar que la administración de los recursos se haga de acuerdo con lo que 

disponga la Ley, los programas y presupuestos aprobados. 
II.- Practicar la auditoria de los estados financieros y las de carácter técnico o 

administrativo al término del ejercicio o antes, si así lo considera conveniente. 
III.- Rendir anualmente en sesión ordinaria de la Junta de Gobierno un informe 

respecto a la veracidad y suficiencia de los informes que conforme a la normatividad 
aplicable corresponda presentar al Director General. 

IV.- Proponer que se inserten en el orden del día de las sesiones de la Junta de 
Gobierno los puntos que considere pertinente. 

y.- Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias en caso de omisión del Director 
General y en cualquier otro caso en que lo juzgue conveniente. 

VI.- Asistir con voz, pero sin voto a todas las sesiones de la Junta de Gobierno. 
VII.- Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales correspondientes por el uso 

o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, y 
VIII.- Vigilar en cualquier tiempo las operaciones y el orden del Organismo Operador. 

LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PÚBLICA MUNICIPAL 

ARTÍCULO 109.- Los directores generales de los organismos descentralizados, según 
su representación legal, solamente podrán: 
1. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto; 

II. Ejercer las más amplias facultades de dominio, administración y pleitos y cobranzas, 
aun aquéllas que requieran de autorización especial según otras disposiciones 
legales o reglamentarias con apego a esta Ley, al acuerdo de creación y su 
reglamento; 

III. Emitir, avalar y negociar títulos de crédito; 
IV. Formular querellas y otorgar perdón; 
V. Articular y absolver posiciones; 
VI. Ejercer y desistirse de acciones judiciales, inclusive del juicio de 

amparo; 
VII. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones; 
VIII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre 

ellas las que requieran autorización o cláusula especial; y 
IX. Sustituir y revocar poderes generales o especiales. 
Los directores generales ejercerán las facultades a que se refieren las fracciones II, III, 
VI y VII, bajo su responsabilidad y dentro de las limitaciones que señale el acuerdo de 
creación que emita el Ayuntamiento. 
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REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA 
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE NAVOJOA 

ARTÍCULO 25.- El Director General del Organismo Operador, además de 
las atribuciones señaladas en el artículo 81 de la Ley, tendrá las siguientes: 

1 Cumplir y hacer cumplir la Constitución de México, las leyes 
Federales, Estatales y Municipales, así como las resoluciones de la 
Junta de Gobierno del Organismo Operador 

II. Acordar con los Directores, el despacho de los asuntos a su 
cargo. 

III. Nombrar a los supervisores encargados de la vigilancia de los 
servicios y actividades operativas que el Organismo Operador tiene a 
su cargo, incluyendo el monitoreo de drenajes. 

IV. Promover el fortalecimiento de las relaciones del Organismo 
Operador con los demás Organismos Operadores en el Estado y de 
otras entidades del País, con el fin de intercambiar experiencias y 
conocimientos y procurar la cooperación interinstitucional. 

y. Proporcionar las facilidades necesarias para que el auditor externo, 
designado por el Órgano de Control Y Evaluación Gubernamental del 
Ayuntamiento, pueda rendir en su oportunidad informes de auditoría 
sobre las operaciones de Organismos Operador, con la opinión sobre 
resultados, y anualmente un informe de auditoría del balance sobre la 
situación financiera del Organismo Operador. 

VI. Definir las políticas de instrumentación de los sistemas de control que 
fueran necesarios, tomando las acciones correspondientes para 
corregir las deficiencias que se detectaren al presentar a la Junta de 
Gobierno informes periódicos sobre el cumplimiento de los objetivos 
del sistema de control, su funcionamiento y programa de 

mejoramiento: 

Vil. Proporcionar al Comisario designado por el Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental del Ayuntamiento, las facilidades 
necesarias para el desempeño de su función. 

VIII. Interpretar el presente Reglamento y resolver las dudas que se 
presenten en su aplicación, y: 
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IX. Realizar las demás funciones que se requieran para el mejor ejercicio 
de las anteriores atribuciones, así como las que expresamente le 
confiere la Ley o le confieren en el presente y en el futuro otras Leyes 
o expresamente le encomiende la Junta de Gobierno. 

X. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le 
competan, entre ellas las que requieran autorización o cláusula 
especial, así como sustituir y revocar poderes de acuerdo a lo que 
establecen las Fracciones VIII y IX del Artículo 109 de la Ley de 
Gobierno y Administración Municipal vigente en el Estado de Sonora. 

Xl. Firmar los Estados Financieros del Organismo Operador 
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA 

JUNTA DE GOBIERNO 

1 DIRECTOR GENERAL 
1.1.1 SECRETARIA 
1.1.2 CONTRALORIA INTERNA 
1.1.3 LICITACIONES Y CONTRATOS 

1.1.3.1 AUXILIAR LICITACIONES Y CONTRATOS 
1.1.4.1.1 SUPERVISOR DE OBRAS 

1.1.4 JEFE DE CULTURA DEL AGUA 
1.1.5.1. AUXILIAR CULTURA DEL AGUA 

1.1.5 JEFE DE CALIDAD 
1.1.6 COMUNICACIÓN SOCIAL 
1.1.7 COORDINADOR DE COMUNIDADES RURALES 

1.1.7.1 SECRETARIA 
1.1.7.2 AUXILIAR DE COMUNIDADES RURALES 
1.1.7.3 CUADRILLA 
1.1.7.4 BOMBEROS 
1.1.7.5 MODULOS 

1.2 SUBDIRECTOR COMERCIAL 
1.2.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
1.2.2 JEFE COMERCIAL 

1.2.2.1 JEFE ATENCION AL PÚBLICO 
1.2.2.1.1. ATENCION TELEFONICA 
1.2.2.1.2. ATENCION AL PÚBLICO 

1.2.2.1.2.1 SUPERVISOR DE AGUA POTABLE 
1.2.2.1.3. TRABAJO SOCIAL 
1.2.2.1.4. MODULOS 

1.2.2.2 JEFE DE PADRON DE USUARIOS 
1.2.2.2.1. AUXILIAR PADRON 

1.2.2.3 JEFE DE CONTRATOS 
1.2.2.4 JEFE DE LECTURAS 

1.2.2.4.1 LECTURISTAS 
1.2.2.4.2 PLOMERO 

1.2.2.4.2.1 AUXILIAR 
1.2.2.5 JEFE DE CORTES 

1.2.2.5.1 SUPERVISOR DE CORTES 
1.2.2.5.1.1. AUXILIAR DE CORTES 
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1.2.2.6 CAJERO AUTOMATICO 
1.2.2.7 JEFE DE CAJAS 

1.2.2.7.1 AUXILIAR COMERCIAL 
1.2.2.7.2 CAJERAS 

1.3 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 
1.3.1 SECRETARIA 
1.3.2 ENCARGADO DE ARCHIVO 
1.3.3 JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

1.3.3.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
1.3.3.2 INTENDENCIA 

1.3.4 JEFE CONTABLE 
1.3.4.1 AUXILIAR CONTABLE 

1.3.5 JEFE DE COMPRAS 
1.3.5.1 AUXILIARADMINISTRATIVO 

1.3.6 JEFE DE SISTEMAS 
1.3.6.1 SOPORTE TECNICO 
1.3.6.2 AUXILIAR 

1.3.7 JEFE DE MANTENIMIENTO 
1.3.7.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
1.3.7.2 JEFE DE ALMACEN 

1 .3.7.2.1 AUXILIAR 
1.3.7.2.2 AUXILIAR ACTIVO FIJO 

1.4 LPJIIOB.TEÇNICO 
1.4.1 SECRETARIA 
1.4.2 PROYECTOS 
1.4.3 COORDINADOR TECNICO 

1.4.3.1 AUXILIAR TECNICO 
1.4.3.2 OPERADOR DE PIPA 

1.4.4 RESPONSABLE DE LABORATORIO 
1.4.4.1 AUXILIAR DE LABORATORIO 
1.4.4.2 SUPERVISOR DE CALIDAD DE AGUA 

1.4.5 ENCARGADO DE PLANTA AGUAS NEGRAS UNIDAD 
DEPORTIVA Y PARQUE INFANTIL 
1.4.5.1 AUXILIARES 
1.4.5.2 VELADOR 

1.4.6 ENCARGADO DE PLANTA TRATADORA DE AGUAS 
RESIDUALES "RIO MAYO" 
1.4.6.1 AUXILIARES 

1.4.7 JEFE DE OPERACIÓN 
1.4.7.1 OPERADOR DE RADIO 
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1.4.7.2 OPERADOR DE VAC COM 

1.4.7.3 CUADRILLA ELECTROMECANICA 
1.4.7.4 JEFE DE CUADRILLA 
1.4.7.4.1 CUADRILLEROS 
1.4.7.5 BOMBEROS POZOS 
1.4.7.6 OPERADOR RETROEXCAVADORA 
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VIII. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES 

1. DIRECTOR GENERAL 

OBJETIVO: 

Buscar nuevas fuentes de financiamiento para realizar obras prioritarias 
por medio de los organismos del gobierno consultivo, para que se preste un 
servicio en las mejores condiciones tanto en el elemento humano como 
económico llevando un mejor servicio a la comunidad. 

FUNCIONES: 

• Tener la representación legal del organismo, con todas las facultades 
generales y especiales que requieran poder o cláusula especial conforme a 
la ley 

• Formular querellas y denuncias a usuarios morosos o empresas que se le 
otorgué el servicio de agua potable y alcantarillado. 

• Otorgar el perdón extintivo de la acción penal en usuarios. 
• Promover el juicio de amparo. 
• Desistir el juicio de amparo. 

e Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del 
organismo. 

• Celebrar los actos de dominio que sean necesarios para el organismo. 
e Autorizar las erogaciones correspondientes al presupuesto. 

• Convocar a reuniones a la junta de gobierno por iniciativa propia o a 
petición de dos o más miembros de la junta de gobierno. 

e Nombrar libremente al personal de confianza y a los trabajadores de base 
que presten sus servicios en el organismo. 

e Remover libremente al personal de confianza y a los trabajadores de base 
que presten sus servicios en el organismo. 

• Someter a la aprobación de la junta de gobierno el reglamento interior del 
organismo. 

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Someter a a aprobación de la junta de gobierno las propuestas de tarifas y 

cuotas que deba de cobrar el organismo por la prestación de los servicios y 
recuperación de costos e inversiones. 

22 



OOMAPAS N 
OM$NC CEAUDOR 1J11CPÁL DE AGUA IEAIE AiCAN1tAE_LAO Y SANEYMINYD DE NAYOJOA 

NAVOJOA 
GOBIERNO MUNICIPAL 2O1B-2O2 

ir 1 HACIENDO HISTORIA 

• Rendir un informe anual de las actividades al H. Ayuntamiento del 
Municipio, así como los informes del cumplimiento de los acuerdos del 
organismo. 

• Vigilar que se practiquen en forma regular y periódica, muestras y análisis 
de del agua. 

• Tomar medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se 
distribuye a la población. 

• Asistir a las reuniones de la junta de gobierno, con voz pero sin voto. 

• Proponer proyectos del programa municipal en materia del agua y 
alcantarillado. 

• Desarrollar programas de orientación a los usuarios; con el objeto de 
preservar la calidad del agua y proporcionar su aprovechamiento racional. 

• Promover el tratamiento de las aguas residuales y el manejo de las mismas. 
• Promover adecuaciones a las cuotas y tarifas del organismo operador 

• Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes y servicios del 
sistema de agua potable y alcantarillado 

• Realizar gestiones para dotar de agua a los centros de población y 
asentamientos humanos de reciente creación. 

• Expandir su reglamento interior 
• Mantener actualizado el padrón de usuarios 

• Promover la capacitación y adiestramiento de personal del organismo 
operador 

11.1 SECRETARIA 

OBJETIVO 

Llevar control de toda la información que recibe de los departamentos y 
demás Organismos, por medio de internet, teléfono y en lo personal, estar en 
contacto con los usuarios internos y externos, así como también llevar agenda del 
Director, para el buen funcionamiento de la Dirección General. 

FUNCIONES: 

• Manejar información confidencial del Director. 

• Recibir oficios de todos los departamentos cuando así lo requieran. 
• Contestar llamadas en general, así como de las demás sucursales del 

Organismo Operador Municipal de Agua Potable. Alcantarillado y 
Saneamiento de Navojoa. 

• Atender a usuarios que requieran hablar con el Director. 
• Llevar agenda Director. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Proporcionar requisiciones de compra, ajustes en recibos de pago de agua 
a usuarios. Oficios relevantes a su jefe inmediato. 

• Dar respuesta a las propuestas de proyectos que autorice el Director 
General. 

• Pasar llamadas en general al Director 
• Tener control de las visitas del Director General. 
• Autorizar requisiciones del departamento de compras. 

1.1.2 ASESOR DE DIRECCION 

OBJETIVO: 
Coadyuvar con la información y estudios necesarios a la dirección general 

para el cumplimiento de los requisitos administrativos de carácter legal para el 
buen funcionamiento del Organismo. 

FUNCIONES: 

• Programar y evaluar los objetivos, metas y estrategias del programa 
operativo anual. 

• Vigilar e informar periódicamente a la dirección general sobre los resultados 
obtenidos en el cumplimiento de objetivos y metas de los programas del 
orgnismo. 

• Representar al director general en distintos eventos y reuniones de carácter 
laboral. 

• Informar al Director General sobre el proceso de avance de los programas 
de trabajo de cada área. 

• Ser enlace con las diferentes áreas del organismo, con Dirección General 
para el buen funcionamiento de las mismas. 

• Coordinar programas en diferentes áreas. 

1.1.3 CONTRALORIA INTERNA 

OBJETIVO: 

Apoyar la función Directiva y promover el mejoramiento de gestión del 
Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de 

avojoa, desarrollando sus funciones conforme a los lineamientos que emita el 
Organo de Control y _Evaluación Gubernamental. 

FUNCIONES: 

• Las atribuciones señaladas en la Ley 249 de Agua Potable del Estado de 
Sonora en su Artículo 89, así como las marcadas en el reglamento interior. 
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• Proponer e instrumentar la política de control, inspección y Supervisión, de 
las unidades administrativas en coordinación con la Dirección General. 

• Atender y dirigir asuntos con auditores externos. 
• Proponer manuales de organización, procedimientos y servicios. 
• Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretación o 

aplicación de este reglamento, así como los casos no previstos en el. 
• Analizar los dictámenes de las auditorías internas y externas; así como 

proponer a los titulares de las distintas áreas, las acciones y medidas 
correctivas que sean pertinentes. 

• Participar en el proceso de licitación, fallo y adjudicación de los concursos 
para adquisiciones y ejecución de la obra pública, así como en la entrega 
recepción de la misma. 

• Verificar y supervisar que los concursos de obra pública y adquisiciones se 
realicen de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas. 

• Recibir y atender las quejas y denuncias que se presenten por 
incumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos. 

• Analizar y verificar el ejercicio del gasto y su congruencia con el 
presupuesto de Egresos. 

• Fiscalización de los movimientos de egresos y de ingresos del organismo. 
• Verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones 

en materia de planeación, presupuestación, ingresos, financiamientos, 
inversión, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado 
del Ayuntamiento, así como las fiscales que su Organismo tenga obligación 
de presentar. 

• Supervisión física de las obras públicas ejecutadas por el organismo. 
• Coordinar el proceso de recepción de las Declaraciones de situación 

patrimonial de las personas obligadas con base en la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y los municipios, 
en coordinación con el Órgano de control y Evaluación Gubernamental. 

• Coordinar el proceso de entrega-recepción de OOMAPASN. 
• Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles de su 

Organismo. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Promover la simplificación administrativa en las áreas administrativas para 
agilizar los procedimientos de funcionamiento interno, así como reducir los 
trámites y modernizar los sistemas de atención al público. 

• Atender y dar seguimiento a las denuncias del buzón de quejas. 
• Verificar el cumplimiento a las resoluciones o medidas disciplinarias que se 

impongan a los servidores públicos. 
• Atender las disposiciones y funciones del Organismo Operador y aquellas 

funciones que conforme a los lineamientos emita el Órgano de Control y 
evaluación Gubernamental. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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1.1.4 LICITACIONES Y CONTRATOS 

OBJETIVO: 

Planear, Gestionar y dirigir la ejecución de proyectos y el ejercicio del 
presupuesto para infraestructura, buscando siempre el beneficio del organismo en 
términos de eficacia, eficiencia, economía, ética y honradez de acuerdo a las 
leyes, normas, especificaciones técnicas y procedimientos de contratación 
vigentes en la materia. 

FUNCIONES: 

• Realizar, dar atención, seguimiento y gestionar los apoyos que 
correspondan o que sirvan, a fin de conseguir financiar los proyectos que 
requiera la ciudad por medio de programas Gubernamentales y reglas 
operativas vigentes. 

• Llevar a cabo procedimientos de contratación de obra pública apegado a 
las leyes y normas vigentes en la materia. 

• Llevar acabo la planeación, programación y control de obra respectivo. 
• Formalizar contrataciones y dar el seguimiento correspondiente con 

autorización de la Dirección General. 

• Ejecutar todas las acciones necesarias a fin de contribuir a la mejora, 
modernización, operación y mantenimiento de la infraestructura del 
organismo ejerciendo el presupuesto para ello apegado a todas las normas 
y leyes respectivas. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Coordinar las acciones de supervisión de obra. 
• Presidir juntas y eventos de licitaciones yio procedimientos de contratación. 
• Coordinar y supervisar las acciones de elaboración de proyectos ejecutivos. 
• Llevar a cabo la gestión de recursos presupuestales para financiar 

proyectos. 
• Resolver controversias técnicas en proyectos y demás procesos 

correspondientes a sus facultades. 

1.1.4.1 AUXILIAR LICITACIONES Y CONTRATOS 

OBJETIVO: Apoyar a la ejecución de proyectos, con base en los objetivos y 
funciones del área sujetos a las leyes, normas, especificaciones técnicas y 
procedimientos vigentes. 
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FUNCIONES: 

• Apoyo en las actividades propias del proceso de licitación. 
• Manejo del sistema de Licitación electrónica en línea, COMPRANET. 
• Realizar las declaraciones trimestrales por extracción de aguas nacionales 

en el sistema declaragua. 
• Realizar las declaraciones trimestrales correspondientes al pago de 

descarga de aguas residuales en el sistema de declaragua. 
• Informes trimestrales del manejo de los recursos provenientes de los 

programas federales al interior del organismo y externamente a las 
dependencias implicadas. 

• Supervisar lo relacionado con la elaboración, resultado y pago de los 
análisis de laboratorio de la PIAR. 

• Apoyo en la elaboración de contratos. 

1.1.4.1.1 SUPERVISOR DE OBRA 

OBJETIVO: 

Establecer un vínculo de apoyo al área técnica, operativa y de licitaciones, 
en la supervisión de obras verificando el cumplimiento, ejecución y normatividad 
conforme a los requisitos especificados por el Organismo Operador 

FUNCIONES: 

• Desempeñar y dar seguimiento a las instrucciones del jefe inmediato 
• Coordinar y controlar los servicios de agua para construcción y 

factibilidades de derecho de conexión y obras de cabeza 
• Supervisión de obra 
• Apoyo al área técnica y operativa 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Controlar la ejecución de los trabajos en estricto cumplimiento de los 
diseños y especificaciones técnicas del proyecto 

• Controlar en todo momento la calidad que conlleven a la supervisión de la 
obra 

• lnteractuar con el área técnica y de licitaciones para cumplir con los 
objetivos del proyecto de obra 

• Llevar un control de documentos y registros de las actividades de obras 
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1.1.5 CULTURA DEL AGUA 

OBJETIVO: 

Impartir el mensaje acerca del cuidado del agua, de donde proviene, y 
como hacer un buen uso de la misma, mediante platicas relacionadas con el tema, 
repartición de trípticos, exposiciones, entre otros instrumentos para así crear 
conciencia en la gente en todo lo relacionado a la importancia del agua y el 
cuidado de la misma. 

FUNCIONES: 

• Promover y difundir las acciones encaminadas a un uso racional y 
sustentable de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento 
entre los usuarios de estos servicios. 

• Realizar pláticas acerca del cuidado del agua a escuelas y zonas 
comunitarias. 

• Fomentar la cultura de pago. 
• Apoyar al área comercial 
• Participar en eventos de cultura del cuidado del agua. 
• Reportar diariamente perifoneos realizados. 
• Reportar mensualmente a OEA Hermosillo lo realizado en el transcurso del 

mes 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
• Crear actividades que fortalezcan la información con la que cuenta el 

departamento y las actividades en general. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Proporcionar las pláticas acerca del cuidado del agua 
• Dar seguimiento a las notificaciones de desperdicios como fugas, y 

proceder a las sanciones correspondientes de acuerdo a la Ley de 
Aguas del Estado de Sonora, en sus artículos 177. 

• Dar atención a personas externas que nuestra participación en eventos 
que competan a cultura del agua. 

• Dar información a través de perifoneo en las colonias de la ciudad y 
comunidades, puntualizando la importancia del cuidado del agua y que 
evite el corte del servicio 

• Tomar evidencias para la aplicación de sanciones en apoyo del área 
comercial 
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1.1.5.1. AUXILIAR CULTURA DEL AGUA 

OBJETIVO: Apoyar y ejecutar toda acción tomada relacionado al cuidado del 
agua. 

FUNCIONES: 

• Perifonear acerca del corte de suministro de agua. 
• Apoyar en pláticas y en logística acerca del cuidado del agua a escuelas y 

zonas comunitarias. 
• Apoyar en el área comercial. 
• Participar en eventos de cuidado del agua. 
• Difundir las acciones encaminadas a un uso racional y sustentable de los 

servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento con usuarios. 

FUNCIONES ESPECIFICAS (AUTORIDADES) 

• Dar seguimiento a las notificaciones de desperdicios como fugas, y 
proceder a las sanciones correspondientes de acuerdo a la Ley de Aguas 
del Estado de Sonora, en sus artículos 177. 

• Dar atención a personas externas que nuestra participación en eventos que 
competan a cultura del agua. 

• Dar información a través de perifoneo en las colonias de la ciudad y 
comunidades, puntualizando la importancia del cuidado del agua y que evite 
el corte del servicio. 

• Llevar agenda eventos de cultura del agua. 

1.1.6 CALIDAD 

OBJETIVO: 

Lograr un mejor desempeño de los procesos certificados mediante las 
capacitaciones y evaluaciones continuas. 

FUNCIONES: 

• Mantener actualizado el registro de la certificación de ISO 9001:2015 
• Asesorar a los responsables de los procesos sobre la metodología ISO 
• Formular los programas de capacitación 
• Informar de los avances y resultados a la Dirección General 
• Verificar y supervisar la medición de los objetivos y metas de las áreas 

• Coordinar la realización de auditorías internas en cumplimiento de la norma 
ISO 9001 :2015 
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• Dar seguimiento a los resultados de las auditorías internas y externas 

• Impartir cursos, capacitación y accesoria en torno a la mejora continua y el 
mejor desempeño de todo el equipo de este organismo operador 

• Difundir entre todos los colaboradores de este organismo, el manual de 
organización, el reglamento interior y los procesos y objetivos de calidad. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Elaborar plan de trabajo semestral para las actividades de seguimiento del 
sistema de gestión de calidad del Organismo Operador 

• Dar seguimiento a los resultados de las auditorías internas y externas 

• Impartir cursos, capacitación y accesoria en torno a la mejora continua y el 
mejor desempeño de todo el equipo de este organismo operador 

• Difundir entre todos los colaboradores de este organismo, el manual de 
organización, el reglamento interior y los procesos y objetivos de calidad 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.1.7. COMUNICACIÓN SOCIAL 

OBJETIVO: 
Generar una comunicación fluida de la información adecuada y eficaz de los 

servicios que presta el organismo basada en su misión y visión para la orientación 
de sus usuarios 

FUNCIONES: 

• Atender y canalizar oportunamente las quejas y/o reclamaciones de los 
Usuarios y la ciudadanía en general, relativas a la prestación del Servicio, 
interpuestas a través o por conducto de los diferentes medios masivos de 
comunicación; 

• Atender los reportes por fallas en el Servicio, específicamente en materia 
de distribución de agua potable y alcantarillado, así como canalizarlos a las 
unidades o áreas correspondientes para que se dé solución inmediata a 
los mismos; 

• Informar oportunamente a la comunidad Navojoense, bajo los parámetros 
que señale el Director General, las eventualidades o cualquier 
circunstancia que el Organismo Operador considere que deba ser 
notificado a los Usuarios o a la ciudadanía en general, en relación al 
Servicio; 
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• Fortalecer la imagen Institucional del Organismo 

• Dar a conocer a la comunidad acerca de campañas que emprenda el 
Organismo Operador relacionadas con la prestación del Servicio y cualquier 
otras acciones relativas a éste; 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.1.8 COORDINADOR DE COMUNIDADES RURALES 

OBJETIVO: 

Supervisa las operaciones, la administración y mejoramiento de los 
sistemas de agua potable; brindando apoyo técnico y administrativo a los comités 
de las comunidades rurales; para brindar un buen servicio a la sociedad. 

FUNCIONES: 

• Atender solicitudes relativas al servicio de agua potable y alcantarillado 
provenientes de habitantes en comunidades rurales del municipio. 

• Actualizar el padrón de necesidades en comunidades relativos a proyectos 
y programas de obras hidráulicas. 

• Elaborar la propuesta para el Programa Operativo Anual en materia de 
atención a comunidades rurales, por sus necesidades de agua potable y 
alcantarillado 

• Elaborar reporte estadístico en cuanto a eficiencia de los sistemas de agua 
potable en comunidades rurales. 

• Elaborar el reporte trimestral de actividades. 
• Asesorar técnicamente a comités de comunidades rurales en materia de 

administración y operación del sistema de abastecimiento de agua potable. 

• Programar obras para el mejoramiento de los sistemas de agua potable. 
• Visitar periódicamente a los módulos de atención y comunidades rurales del 

Municipio. 
• Supervisar que los sistemas de agua potable rural opere en condiciones 

normales para brindar el servicio a la sociedad. 
• Tomar decisiones acerca de las nuevas estrategias de administración 

comercial a implantar en las comunidades. 
• Proporcionar autorización y permisos de actividades a realizar en los 

módulos de agua potable en áreas rurales. 
• Apoyar al Área Técnica en la elaboración de proyectos relativos al área 

rural 
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• Gestionar con trabajo social estudios socioeconómicos para la aplicación de 
la tarifa social. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECIFICAS (AUTORIDADES) 

• Canalizar necesidades, con dirección General. 
• Tomar de decisiones acerca de los nuevos sistemas comerciales y de 

operación hidráulica a implantar en las comunidades. 

• Verificar el desarrollo de actividades a realizar en los sistemas de agua 
potable en áreas rurales. 

1.1.8.1 SECRETARIA 

OBJETIVO: Llevar control de la información recibida, así como controles 
administrativos que se requiera para el buen funcionamiento del departamento y a 
su vez del mismo Organismo 

FUNCIONES: 

• Manejo de información del coordinador. 
• Recibir oficios internos o externos cuando así se requiera. 

• Atender llamadas telefónicas internas o externas. 
• Apoyo en desarrollo de actividades en las áreas rurales. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Llevar agenda del coordinador 
• Elaboración de oficios 
• Apoyar en la elaboración de permisos de actividades a realizar en los 

módulos de agua potable en áreas rurales 
• Apoyo en la elaboración de reportes estadísticos en cuanto a eficiencia 

de los sistemas de agua potable en comunidades rurales. 
• Apoyo en la elaboración de reportes trimestrales de actividades 

1.1.8.2 AUXILIAR DE COMUNIDADES RURALES 

OBJETIVO: Inducir al usuario que pase a pagar sus recibos vencidos por medio 
del corte de agua, con el fin de disminuir clientes morosos y poder brindar un 
mejor servicio a las comunidades. 

FUNCIONES: 

• Visitar diariamente a los usuarios asignados. 
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• Reportar las visitas realizadas y los resultados de las mismas. 
• Controlar las ordenes de reconexión 
• Llevar control de los usuarios que pasaron a liquidar. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Verificar el cumplimiento de compromiso de pago de los usuarios. 
• Llevar controles y coordinarse con los módulos, con los pagos y 

compromisos de los mismos de usuarios morosos. 

1.1.8.3 CUADRILLA 

OBJETIVO: Restaurar fugas de agua y válvulas de agua con la mayor eficiencia 
posible, trabajando en equipo para la satisfacción del usuario de las comunidades 

FUNCIONES: 

• Reparación de fugas de agua, en los hogares o calles de las 
comunidades. 

• Reparar válvulas de agua 
• Reparar tuberías que se encuentran en mal estado. 

• Limpiar el drenaje y dar mantenimiento. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Abrir pavimento hasta llegar a la fuga de agua. 
• Instalación de tuberías y drenaje. 

1.1.8.4 BOMBEROS 

OBJETIVO: Cuidar el equipo de bombeo de los pozos, verificando que no tengan 

fallas y su funcionamiento sea el correcto. 

FUNCIONES: 

• Verificar la maquinaria de bombeo de los pozos para el suministro de 
agua en las comunidades. 

• Limpiar el área donde se encuentran los pozos. 
• Verificar el funcionamiento de los dosificadores. 
• Hacer bitácora diaria. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Cuidar quien entra o sale de los pozos. 
• Informar vía radio sobre las condiciones de operación del equipo de 

bombeo. 
• Regular la cantidad de agua que se distribuye en las comunidades. 

1.1.8.5 MODULOS 

OBJETIVO: 
Brindar atención y servicio en forma directa y oportuna al usuario en área 

rural, atendiendo trámites de convenios, pagos por servicios de agua y drenaje, 
entre otros, con el fin de incrementar la calidad en el servicio a los usuarios 

FUNCIONES: 

• Desempeñar y dar seguimiento a las instrucciones del jefe inmediato 
• Coordinar, supervisar, programar las actividades correspondientes al área 
• Supervisar el buen desempeño de auxiliares de los módulos 
• Integrar y llevar un control del archivo de los documentos y evidencias del 

desempeño del proceso 
• Brindar atención a las necesidades de los usuario 
• Generar los reportes con los resultados diarios y reportar al área 

correspondiente. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Dar seguimiento y solución a las necesidades del usuario según sea el 
caso 

• Ejecutar las diferentes acciones de trabajo en equipo con el personal de 
apoyo en modulo 

• Dar seguimiento al control de documentos y registros del área 
correspondiente a módulos 

• Mantener una interacción e informar los resultados del desempeño con las 
áreas correspondientes y con el jefe inmediato 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área 

1.2.3 SUBDIRECTOR DE COMERCIAL 

OBJETIVO: 
Brindar atención oportuna a las solicitudes de los servicios y tramites 

de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento entre otros, a los que hace 
referencia la Ley 249 en materia comercial Art. 75 frac al XXI de Agua Potable del 
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Estado de Sonora y sus disposiciones reglamentarias de la Ley de Ingresos según 

Sea su uso, adoptando medidas necesarias para que el usuario cumpla con 
los pagos de tarifas, estableciendo mecanismos que garanticen un servicio de 
Calidad para garantizar al usuario condiciones de eficiencia, eficacia y 
transparencia en los términos de la ley, así como las disposiciones reglamentarias 
aplicables. 

FUNCIONES: 

• Mantener actualizado el padrón de usuarios de los servicios a su cargo: 
• Desarrollar, organizar e implementar los sistemas de medición de consumo 
• Facturación de los servicios prestados y la cobranza correspondiente así 

como para el control y recuperación de la cartera vencida. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Organizar y operar el sistema de atención a usuarios, con orientación de 
servicio al cliente, a efecto de atender sus solicitudes y demandas 
relacionadas con la prestación de los servicios a su cargo en los términos 
establecidos en la ley 249 de agua potable del estado de sonora y demás 
legislaciones aplicables en materia de acceso a la información; 

• Ordenar y ejecutar la limitación y, en su caso la suspensión de los servicios 
públicos de la ley en mención 

• Ordenar la inspección y verificación conforme a lo dispuesto en la ley 249 y 
demás legislaciones aplicables 

• Determinar créditos fiscales, recargos y demás accesorios legales en 
términos de la legislación aplicable y exigir su cobro, inclusive por la vía 
económico-coactiva, de conformidad con lo dispuesto en la ley 294 de agua 
potable 

• Conocer y resolver los recursos administrativos que se interpongan en 
contra de sus actos o resoluciones , en los términos de la ley 249 de agua 
potable del estado de sonora 

• Elaborar los estudios que fundamenten las cuotas y tarifas apropiadas para 
el cobro de los servicios de agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento y 
disposición de aguas residuales, tomando en cuenta la opinión del Consejo 
Consultivo del Organismo 

• Aplicar a los usuarios las sanciones por infracciones a la ley 249 en 
mención y demás disposiciones aplicables 

• Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los créditos o 
financiamientos que se requieran para la más completa prestación de los 
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición 
de aguas residuales a su cargo, en los términos de la legislación aplicable. 

• Construir y manejar fondos de reserva para la rehabilitación, ampliación y 
mejoramiento de los sistemas a cargo para la reposición de sus activos fijos 
actualizados y para el servicio de su deuda en los términos de la 
normatividad aplicable. 

35 



OOMAPASN NAVOJOA 

 

GORIERNO MUNICIPAL 2018-DOD' 

 

OUGMIISMC PEAADOA MWC!PUL DE AGUA TAUtE U1CAMTARILL7 Y SANEUUIENTO DE NAYOJOA 

 

HACIENDO HISTORIA 

 

     

1.2.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO: 

• Dar atención oportuna he informar al jefe inmediato de las necesidades de 
los usuario del área comercial para un seguimiento y solución a la 
necesidad del mismo de manera eficaz y eficiente. 

FUNCIONES: 

• Atención al público del área comercial 
• Atención telefónica del área comercial 
• Respuesta a oficios dirigidos al área comercial 
• Solicitudes para domiciliación de pagos de agua, así como solicitudes de 

baja del mismo. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Calcular los descuentos, bonificaciones y pagos de agua vía nomina 
• Control de vales de salida de almacén del área comercial 
• Control de pases de salida del personal del área comercial 
• Control de registros y documentos del área comercial. 

1.2.2 JEFE COMERCIAL. 

OBJETIVO: 
Apoyar a la Dirección comercial a la recaudación a través del 
establecimiento continuo de estrategias de cobranza, respetando el marco 
legal, principios de ética y calidez en el servicio, a fin de contribuir con el 
fortalecimiento del organismo operador. 

FUNCIONES: 

• Recuperar la cartera vencida, utilizando la vía legal, promociones y 
cualesquier otro método para la consecución de este objetivo 

• Buscar nuevas estrategias de recaudación de cartera vencida. 

• Vigilar que las personas a su cargo cumplan con sus responsabilidades y 
así mismo que brinden un excelente servicio al usuario de agua potable 

• Desarrollar estrategias de publicidad y mercadeo a fin de dar a conocer a la 
ciudadanía de las acciones, proyectos y promociones del organismo 
operador 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Determinar convenios y/o descuentos para los usuarios Comercial 
• Aplicar cuotas correspondientes a cada usuario Comercial 
• Coordinar el equipo de trabajo a su cargo 

• Supervisar el buen funcionamiento de los diferentes departamentos a su 
cargo 

1.2.2.1 JEFE DE ATENCION AL PÚBLICO 

OBJETIVO: 

Brindarle información al usuario sobre su estado de cuenta para que de 
esta manera se encuentre al corriente con el pago del uso de agua así como 
también recargos aplicados en su recibo, brindar descuentos en próximos pagos 
por errores en lecturas y efectuar convenios con clientes morosos para darles 
facilidades de pago y de esta manera ofrecer un mejor servicio a los usuarios 

FUNCIONES: 
• Supervisar la atención al público en general sobre dudas por recargos, 

estados de cuenta, cómo realizar un convenio. 
• Autorizar convenios con usuarios morosos para buscar un pronto pago de 

su deuda y que esta no aumente más. 
• Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento 
• Autorizar ajustes de cortes y reconexiones. 
• Brindar información sobre los saldos de los usuarios. 
• Supervisar la hoja diaria de cortes. 
• Autorizar para que los cortadores lleven a cabo la reconexión. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Autorizar reconexiones una vez efectuado el pago de la deuda. 
• Supervisar la captura de ajustes y movimientos de las cuentas 
• Aplicar descuentos sobre errores en las lecturas 

1.2.2.1.1 ATENCION TELEFONICA 

OBJETIVO: Recibir y canalizar llamadas a los diferentes departamentos, solventar 
dudas para brindar un buen servicio. 
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FUNCIONES: 
• Recepción de llamadas. 
• Atender al usuario. 
• Dar seguimiento a llamadas recibidas. 
• Filtrar llamadas a los departamentos que corresponda. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Reportar quejas atendidas vía telefónica. 
• Brindar información al usuario que así lo requiera. 

1.2.2.1.2 ATENCION AL PÚBLICO 

OBJETIVO: Proporcionar un excelente servicio y atención al usuario, así como la 
aplicación de cuotas y ajustes cuando lo amerite. 

FUNCIONES: 

• Dar un servicio de calidad al usuario. 
• La información proporcionada deberá ser clara, precisa apegada a las 
leyes, reglas y procedimientos del organismo operador. 
• Proporcional al usuario estados de cuenta e informar cualquier duda sobre 
el mismo. 
• Realizar ajustes autorizados por el jefe inmediato y previa negociación. 
• Extender certificados de no adeudos. 
• Realizar convenios sobre saldos vencidos. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

I Realizar pagos anticipados. 
• Realizar convenios con el usuario mediante negociación. 
• Realizar cargos al sistema SAO, por pagos de reconexiones, factibilidad 
de servicios, derechos de conexión. 

1.2.2.1.2.1 SUPERVISOR DE AGUA POTABLE 

OBJETIVO: 

Coordinar las actividades con las cuadrillas para tener un buen 
desempeño en equipo y brindarle un servicio de calidad al usuario. 
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FUNCIONES 

• Coordinar al personal dentro de las cuadrillas de corte. 
• Supervisar los cortes de agua dentro de los hogares. 
• Supervisar que las quejas de las fugas se atiendan debidamente. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Supervisar que los reportes de fugas se reparen en la mayor brevedad 
posible. 

• Supervisar que se realizó un trabajo de calidad en la reparación de las 
fugas. 

• Organizar y coordinar trabajos a ejecutar. 

1.2.2.1.3 TRABAJO SOCIAL 

OBJETIVO: 

Realizar estudios socioeconómicos a los usuarios por medios de visitas a sus 
hogares con el fin de ayudar a las personas de escasos recursos, controlando 
información de padrón de pensionados y jubilados y apoyo de captura del mismo 

FUNCIONES: 

• Atender a los usuarios que requieran cambio de tarifa social 

• Realizar credenciales a jubilados y pensionados que cumplan con los 
requisitos 

• Verificar el cumplimiento de los requisitos para el ingreso al padrón de 
pensionados y jubilados 

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Dar de alta contratos de agua nuevos 
e Apoyo en la formación de paquetes de recibos para su entrega a domicilios 

1.2.2.3 JEFE DE CONTRATOS 

OBJETIVO: 
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Satisfacer las necesidades de los usuarios respecto a la contratación de 
servicios de agua y Drenaje, así como cambio de titulares del servicio. 

FUNCIONES: 
• Atención a solicitudes de servicios 
• Realización de cambios de nombres en los servicios y corrección de datos 

del usuario. 
• Elaborar contratos de servicio de agua y drenaje. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Revisar documentación oficial para contratos 
• Realizar reporte de contratos para instalación. 
• Realizar cambio de nombre comerciales para la facturación de servicio 

1.2.2.4 JEFE DE LECTURAS 

OBJETIVO: 

Coordinar y supervisar todas las acciones tendientes a asegurar que el 
proceso de levantamiento de lecturas, se lleve a cabo en tiempo y forma, para la 
facturación mensual. 

FUNCIONES: 
• Toma de lecturas de medidores instalados para la facturación mensual. 
• Coordinar las actividades de mantenimiento e instalación de medidores del 

servicio. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Autorizar cambios de medidores en mal estado. 
• Revisar verificaciones de medidores del servicio 

Revisar tomas de lecturas. 

1.2.2.4.1 LECTURISTA 

OBJETIVO: 
Toma de lecturas de los medidores instalados y entrega oportuna de 

recibos, citatorios y avisos de corte. 
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FUNCIONES: 

• Tomar lecturas de medidores del servicio 
• Realizar ubicación de tomas del servicio 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Verificar y Reportar toma clandestina al jefe inmediato. 

1.2.2.4.2 PLOMERO 

OBJETIVO: 

Tomar acciones de las posibles fallas que se presentan en los medidores 
de las tomas domiciliarias, con el fin de evitar desperdicios y fomentar el cuidado 
del agua. 

FUNCIONES: 
• Atender las acciones encomendadas por el jefe inmediato. 
• Atender las solicitudes de instalación de medidores cuando así lo requieran 
• Verificar las posibles fallas yio fugas que se presentan en los medidores 

instalados en las tomas domiciliarias de los usuarios 
• Entregar un reporte de sus actividades a su jefe inmediato 

FUNCIONES ESPECIFICAS (AUTORIDADES) 

• Desempeñar y dar seguimiento a las instrucciones de su jefe inmediato 
• Atender los servicios para la instalación de medidores en tomas 

domiciliarias 
• Atender reportes de fugas por excesos de consumos vía verificación técnica 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a! área 

1.2.2.4.2.1 AUXILIAR 

OBJETIVO: 

Apoyar con acciones las fallas que se presentan en los medidores de las 
tomas domiciliarias, con el fin de evitar desperdicios y fomentar el cuidado del 
agua. 

FUNCIONES: 

• Arreglar fallas encomendadas por el jefe inmediato. 
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Apoyar al plomero en la instalación de medidores cuando así lo requieran 

• Apoyar en las Verificaciones y Mantenimiento de medidores de las 
posibles fallas y/o fugas que se presentan en los medidores instalados en 
las tomas domiciliarias de los usuarios 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Desempeñar las órdenes a ejecutar. 
• Apoyo en atender los servicios para la instalación de medidores en tomas 

domiciliarias 
e Arreglar fugas 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área 

1.2.2.5 JEFE DE CORTES 

OBJETIVO: 

Suspender el servicio de agua a usuarios morosos, para inducir a la 
regularización del adeudo. 

FUNCIONES: 

• Elaborar programa mensual de cortes 
• Reconectar en tiempo y forma los servicios una vez realizado el pago 
• Revisar cargos en el sistema (SAC) 
• Brindar atención personalizada a usuarios para la regularización de su 

adeudo 
• Dar seguimiento y cumplimiento al proceso de cortes y reconexiones del 

sistema de gestión de calidad implementado en el Organismo Operador 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Establecer en coordinación con el Jefe Inmediato las actividades del 
programa mensual de cortes 

• Elaborar ordenes de reconexión para restablecer el servicio al usuario 
Elaborar y reportar mensualmente el cumplimiento del objetivo del 

e desempeño del proceso al área de calidad 
• Llevar un control de documentos y registros de las actividades del área de 

manera digital y escrita conforme a la norma ISO 9001 :2008 
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1.2.2.5.1 SUPERVISOR DE CORTES 

OBJETIVO: 

Coordinar las cancelaciones del servicio de las toma de agua potable de los 
usuarios. 

FUNCIONES: 

• Supervisar el estatus de los cortes. 
• Verificar los cortes realizados. 
• Verificar la ubicación de las tomas de agua. 

• Verificar las tomas auto reconectadas, e informar para aplicación de 
sanción yio suspensión del servicio 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Verificar y cancelar la toma del usuario auto contactado 

1.2.2.5.1.1 AUXILIAR DE CORTES 

OBJETIVO: 
Inducir al usuario que pase a pagar sus recibos vencidos, por medio de 

corte de servicio de agua potable. 

FUNCIONES: 

• Recoger en las oficinas las hojas de corte. 
• Efectuar cortes de agua así como las reconexiones pendientes. 
• Controlar las órdenes de reconexión de las mismas en el caso de que el 

usuario haya realizado su pago correspondiente. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Realizar cortes de agua y reconexión. 

1.2.2.6 CAJERO AUTOMATICO 

OBJETIVO: Supervisar que los cajeros automáticos estén en excelentes 
condiciones para brindar un servicio más de calidad al usuario que le brinde 
Comodidad al realizar sus pagos. 
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FUNCIONES: 

• Verificación del buen funcionamiento del equipo. 
• Informar fallas a su jefe inmediato. 
• Reportar daños realizados. 
• Vigilar el buen uso y que se le proporcione el mantenimiento adecuado 

1.2.2.7 JEFE DE CAJAS 

OBJETIVO: 

Llevar el control sobre el departamento de cajas para la recaudación de 
fondos y el buen funcionamiento del departamento. 

FUNCIONES: 

• Elaboración de cortes de caja 
• Archivar talones de pago 

FUNCIONES ESPECíFICAS (AUTORIDADES) 

• Tener el control del departamento de cajas. 
• Revisar los cortes realizados por las cajas 
• Sacar reportes del ingreso diario 

• Revisar el dinero entregado por las cajeras y hacer depósitos 
diariamente 

• Elaborar informe diario de ingresos. 
• Registrar los pagos anticipados y saldos a favor para reportar a sistemas 
• Recibir pagos hechos en módulos, pagos en comunidades, cajeros 

automáticos. 

• Revisar que en los listados del día vengan todos los formatos y estén 
autorizados 

• Apoyar en cajas. 
• Realizar reportes mensuales para el departamento de contabilidad 
• Recuperar fichas de depósito, para entrega a contabilidad y jefes 

inmediatos. 
• Recuperar cheques devueltos por el banco y realizar sus pagos. 
• Archivar y llevar control de pagos, reportes y documentos. 
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1.2.2.7.1. AUXILIAR COMERCIAL 

OBJETIVO: 

Llevar y recoger los documentos y el dinero en efectivo que se recaude en 
los módulos de cobranza 

FUNCIONES: 

• Recoger diariamente las fichas de depósito, cheques devueltos y otros 
documentos en bancos 

• Recoger y trasladar la documentación y efectivo de los módulos externos 
de cobranza 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Hacer depósitos en bancos 

1.2.2.7.2 CAJERAS 

OBJETIVO: 

Recepción de pagos en cajas de usuarios por medio del sistema de cobro 
proporcionando una digna atención al usuario. 

FUNCIONES: 

e Recibir pagos de los recibos de agua potable, por medio del sistema SAO 
• Hacer cortes de caja 
• Registrar los recibos pagados 
• Reportar los cortes a jefe de cajas 
• Archivar talones de los recibos de agua 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Atender al cliente con calidez 
e Entregar corte que coincidan con los importes recibidos al jefe inmediato. 
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1.3 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO: 
Dirigir los departamentos del Organismo Operador Municipal de Agua 

Potable, Alcantarillado y Saneamiento de conformidad con los objetivos y metas 
establecidas para tomar decisiones de acuerdo a las necesidades de los usuarios, 
estableciendo una buena comunicación con ellos para garantizar el óptimo 
resultado a corto, mediano y largo plazo en las operaciones del Organismo. 

FUNCIONES: 

• Autorizar y validar la información financiera y presupuestal que se 
requiera. 

• Coordinar e integrar el informe de la Cuenta Pública Municipal 
• Definir y establecer los métodos y procedimientos contables del Organismo. 

• Coordinar acciones para diseñar y poner en práctica programas de difusión 
e información general en materia de agua potable y alcantarillado, 
tratamiento y disposición de aguas residuales destinados al público. 

• Coordinar los recursos humanos, reclutar, seleccionar y contratar de 
acuerdo con los lineamientos establecidos, así como mantener actualizados 
los registros de asistencia y expedientes del personal del organismo 

• Establecer y supervisar el cumplimiento de las políticas, lineamientos y 
disposiciones así como controles administrativos para el personal que 
labora en el organismo 

• Autorizar la formulación y trámite de los pagos por concepto de servicios 
personales, retenciones y aportaciones. 

• Controlar, supervisar y evaluar la administración integral de los recursos 
materiales asignados al organismo, conforme a los sistemas y normatividad 
establecidas atendiendo la disponibilidad presupuestal. 

• Establecer y verificar el sistema de seguimiento y control presupuestal. 

• Supervisar y autorizar la Integración el programa anual de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios necesarios para la operación del organismo 

• Elaborar y presentar de manera global y calendarizado el presupuesto. 

• Controlar y supervisar la operación de las cuentas bancarias y 
conciliaciones 

• Dirigir la elaboración de informes mensuales y trimestrales sobre el avance 
de las metas establecidas 
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• Verificar que el ejercicio de presupuesto se efectué de conformidad con los 
montos y programas. 

• Mantener actualizado los registros contables requeridos para el control del 
presupuesto. 

• Elaborar y difundir programas dirigidos al usuario para el conocimiento de 
los procedimientos de simplificación, transparencia y agilización en los 
trámites de contratación, aclaración y corrección de facturación y sistema 
registral de los servicios. 

• Dirigir la elaboración y actualización de los proyectos de reglamento interior, 
manuales de organización, de procedimientos, de atención al público y de 
trámites y servicios. 

• Establecer los mecanismos de coordinación, programación, información, 
control, evaluación y mejoramiento de la eficiencia operativa del organismo 

• Controlar el departamento administrativo 
• Tener actualizado el padrón de usuarios 
• Abatir rezagos que se tengan de servicios prestados 

• Verificar el área comercial y de atención al publico 
• Administrar el departamento de recursos humanos 
• Supervisar almacén 
• Supervisar el departamento de sistemas. 
• Coordinar a los jefes de área de los diferentes departamentos 
• Corregir problemas que se presenten 
• Propiciar un buen ambiente de trabajo 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Firmar cheques de proveedores. 
• Autorizar órdenes de compra. 
• Firmar requisiciones de compra 
• Autorización y control de nómina 
• Mantener contacto con los jefes de departamento. 
• Supervisar al personal a su cargo 
• Observar a los departamentos en caso de incumplimiento en los programas 

operativos, así como en metas y objetivos. 

1.3.1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Coadyuvar con dirección administrativa, para el desarrollo del buen 
funcionamiento administrativo en el organismo. 
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FUNCIONES: 
• Coordinación y manejo de agenda del director administrativo. 
• Manejar información confidencial del director administrativo. 
• Recibir oficios de los distintos departamentos del organismo, así como 

también externos. 
• Atender Solicitudes de usuarios en caso de ausencia del director 

administrativo. 
• Apoyar la logística en lo que se refiera al área administrativa. 
• Elaboración y control de requisiciones y órdenes de compra previamente 

autorizadas por el director administrativo. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Dar respuesta a oficios recibidos por los diversos departamentos del 
organismo así como también oficios externos. 

• Control de visitas recibidas por el director administrativo. 
• Dar respuestas a solicitudes externas. 

1.3.2 ENCARGADO DE ARCHIVO 

OBJETIVO: Llevar un adecuado control de registros para su plena identificación, 
almacenamiento, protección, recuperación y salvaguarda de documentos. 

FUNCIONES: 

• Identificar los registros a documentar, asi como anotar el nombre de dichos 
documentos. 

• Llevar procedimientos para el envió, recepción y resguardo de documentos. 
• Llevar inventario en archivo de trámite. 
• Llevar inventario en archivo de concentración y archivo general. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Llevar un correcto resguardo de los documentos 
• Tener en condiciones óptimas la documentación para entrega-recepción 
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1.3.3 JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
OBJETIVO: 

Coordinar las necesidades del personal que ¡abora en el Organismo Operador 
Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa, a través de 
modelos que permitan el desarrollo y crecimiento profesional y personal. 

FUNCIONES: 

• Tener en tiempo y forma los expedientes del personal cumpliendo por lo 
menos con los siguientes requisitos: Acta de nacimiento, Carta de no 
antecedentes Penales, Cartas de recomendación, nivel de estudios, CURP, 
RFC, comprobante de domicilio, numero de seguridad social. 

• Verificar y autorizar reportes emitidos por sistema de checador, así como 
los movimientos por actualización del personal 

• Elaborar el programa anual de capacitación. 
• Dar cumplimiento al programa anual de capacitación. 
• Constatar que el personal cuente con gafetes de identificación oficial. 

• Proporcionar o Recibir las constancias de los cursos de capacitación 
recibidos para su expediente personal 

• Efectuar retenciones impuestos del seguro social, Sistema de 
Administración Tributaria, y demás relativos a sueldos y salarios. 

• Otorgar los permisos a los trabajadores previa validación con el director del 
área correspondiente. 

• Hacer los descuentos legales correspondientes. 
• Determinar el Finiquito de los trabajadores 
• Registrar las altas, bajas de personal al seguro social. 

• Capturar toda la información acerca de los empleados, en el sistema de 
nómina, en el Sistema Unico de Autodeterminación o cualesquier otro 
sistema de información relativo. 

• Llevar un control de las incapacidades por embarazos, enfermedades o 
riesgos de trabajo en la empresa. 

• Llevar un control del salario, horas extras, días trabajados normales e 
inhábiles para determinar aumentos o descuentos en el salario de los 
trabajadores. 

• Llevar un control de la prima de riesgo de accidentes para determinar su 
comportamiento así como el pago. 

• Emitir los recibos de pago de los trabajadores. 
• Realizar entrevistas a personas que deseen trabajar en la empresa. 
• Realizar un informe mensual al Seguro Social. 

• Realizar un informe bimestral del Sistema de Administración Tributaria, e 
1 nfo nav it. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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FUNCIONES ESPECíFICAS (AUTORIDADES) 

• Otorgar permisos a los trabajadores previa autorización del director de área 
correspondiente. 

• Procesar las horas extras y validarlas. 

• Hacer los cálculos de pago legales obligatorios ante las dependencias 
federales, estatales o municipales que así lo requieran. 

• Llevar un estricto control en las nóminas de los trabajadores 

• Informar acerca de las inquietudes y necesidades de los trabajadores en 
cuanto al trabajo. 

• Llevar un control en el salario, días trabajados, descuentos por créditos, 
incapacidades, puntualidad, prestaciones. accidentes, horas extras. 

• Tener un control de las altas y bajas del personal. 

• Coordinar con los demás departamentos situaciones que se presenten con 
el personal 

• Realizar modificaciones de salarios. 
• Llevar un control de los diversos conceptos relativos a los Finiquitos. 
• Hacer los recibos de nómina 
• Realizar entrevistas de trabajo y dejar constancias de estas 

1.3.3.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO: Llevar a cabo controles administrativos para la coordinación de las 
necesidades del personal que labora en el Organismo Operador Municipal de 
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa. 

FUNCIONES: 

• Verificar e integración de expedientes del personal. 
• Archivar la documentación de recibos de pagos durante cinco años 
• Aceptar solicitudes de posibles trabajadores 
• Entregar y archivar los recibos de nómina, con su firma de recibido de los 

trabajadores. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
• Recibir oficios de comisión, cuando el personal así lo requiera. 
• Contar con la plantilla del personal actualizada. 
• Solicitar información al personal que cuenta con crédito lnfonavit. 
• Llevar control de vacaciones del personal. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Llevar control de asistencias. 
• Llevar control archivo de expedientes del personal 
• Recibir solicitudes de vacaciones del personal. 
• Proporcionar al departamento de contabilidad solicitudes de pago de 

pensiones alimenticias. 
• Proporcionar al departamento de contabilidad solicitudes de pagos de 

descuentos girados por autoridades competentes. 

1.3.3.2 INTENDENCIA 

OBJETIVO: 

Mantener en óptimas condiciones de limpieza, las instalaciones internas y 
externas del edificio donde se encuentran las oficinas del Organismo Operador, 
haciéndolo diariamente logrando obtener la satisfacción de los clientes así como 
también del personal al contar con un lugar agradable, sano y limpio. 

FUNCIONES: 

• Limpiar las instalaciones internas y externas de organismo operador 
municipal de agua potable, alcantarillado y saneamiento. 

• Limpiar la terraza de la planta alta de una manera programada 
• Limpiar el patio de manera diaria 
• Limpiar el mobiliario de las dos plantas 
• Limpiar la salida de emergencia en horas de poco trafico 
• Limpiar el almacén de materiales de limpieza 
• Limpiar la sala de juntas 
• Limpiar la área de radio 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Cuidar el material de limpieza 
• Llevar un control de los materiales de limpieza 

• Hacer una solicitud con los materiales que se necesiten al departamento de 
compras 

• Atender la sala de juntas durante la realización de actividades en ella 
aprovisionando materiales de consumo y de limpieza 
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• Avisar las pérdidas de materiales de limpieza a su jefe inmediato 

• Limpiar en general todas las instalaciones del organismo operador 
municipal de agua potable, alcantarillado y saneamiento. 

1.3.4 JEFE CONTABLE 

OBJETIVO: 
Registrar bajo las normas de información financiera, todas las operaciones 

que se realicen en el Organismo Operador cumpliendo a cabalidad 
estas, a fin de presentar una información financiera veraz, confiable, verificable, y 
oportuna cumpliendo con postulados de ética en su actuar. 

FUNCIONES: 

• Llevar un control adecuado de los ingresos y egresos, así como la 
adquisición de activos fijos y su reevaluación. 

• Llevar un control adecuado de las operaciones contables que se realizan 
en OOMAPASN. 

• Entregar en tiempo y forma los estados financieros del organismo 
operador. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Analizar los ingresos y egresos 

• Capturar las Pólizas de diario, egresos e ingresos que se generen por las 
operaciones normales en el organismo operador 

• Actualizar los Archivos y registros de contabilidad. 

1.3.4.1 AUXILIAR CONTABLE 

OBJETIVO: 

Mantener registros financieros con la finalidad de que se desarrolle un 
conjunto de habilidades y conocimientos especializados con el debido 
procedimiento que satisfagan las necesidades de la contabilidad del organismo 
operador. 
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FUNCIONES: 

• Sacar saldos de cuentas bancarias 
• Conciliar 
• Realizar órdenes de pago a proveedores 
• Llevar control de saldo de proveedores 
• Recibir facturas a proveedores 
• Registro de facturas en sistema clip 
• Impresión de póliza egresos y diarios y archivar 
• Pagar factura autorizadas y revisadas por el Director Administrativo y 

Director General 
• Dar de alta a proveedores 
• Dar de alta a empleados nuevos en cuenta nomina 
• Realizar pago de nomina 
• Realizar cheques 
• Llevar archivo de proveedores 
• Atender teléfono y/o personal que llame solicitando información 
• Llevar control de registros y pagos a CFE 
• Control de pruebas globales 
• Recuperación de IVA 
• Archivo para diot 
• Formato declaración de IVA a favor 
• Presentar facturación a SAT 
• Comunicación con banco 
• Llevar bitácoras de control. 
• Todas las funciones inherentes al área contable 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Consulta de saldo vía internet (análisis de movimientos e impresión) 
• Análisis, evaluación y captura de pagos a proveedores 
• Revisar listado de archivo de proveedores y verificar saldos 
• Recibir facturas que cumplan con los requisitos fiscales y anexos con la 

orden de compra yio requisición del servicio correspondiente 
• Captura en el sistema de acuerdo a los procesos correspondientes 
• Llevar un control de archivo de las pólizas 
• Capturar datos del proveedor y clave interbancaria 
• Entrar al sistema COMPAQ y registrar datos del proveedor y deudor para 

ligarlos al sistema CLIP 
• Ordenar sellar , pegar y sacar copias de facturas y llevar un control del 

mismo con su respectivo contra recibo de factura pendiente de pago 
• Recibir facturación de recibos CFE, capturarlos y clasificarlos por 

comunidades o área rural 
• Capturar la energía e impuesto del DAP de CEE en archivo de control 
• Todas las funciones inherentes al área contable. 
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1.3.5 JEFE DE COMPRAS 

OBJETIVO 

Coordinar las órdenes de compras de organismo operador municipal de agua 
potable, alcantarillado y saneamiento y sus cotizaciones, realizando llamadas 
telefónicas a sus proveedores para verificar si tiene la mercancía y que la surtan 
los más rápido posibles. 

FUNCIONES: 

• Solicitar cotizaciones a proveedores para adquirir bienes y servicios 
• Elaborar y revisar ordenes de compras. 

• Verificar el tiempo de respuesta de solicitudes y cotizaciones de 
proveedores. 

• Dar prioridad a las solicitudes urgentes. 
• Controlar y Evaluar el servicio otorgado por los proveedores. 
• Mantener actualizado el catalogo de proveedores 
• Llevar un fondo de caja para respaldar las compras chicas. 

• Ordenar y elaborar facturas de las órdenes de compras y pagos. 
• Revisar la mercancía al surtirla. 
• Conocer nuevos proveedores para realizar futuras compras 

• Elaborar requisiciones de compras 

• Supervisar que a los demás departamentos nos les falte material de 
trabajo. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su 
competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Llamar a proveedores para solicitar compras. 
• Cotizar material que se requieran. 
• Atender visitas de proveedores para probables compras. 

• Atender al personal de la misma organización para pedir lo que se 
necesite. 

• Elaborar las órdenes de compra de los diferentes departamentos. 
• Revisar el material que llega 
• Archivar toda la documentación como facturas, órdenes, requisiciones 
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1.3.5.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO 

Auxiliar y apoyar en coordinación con el jefe inmediato en la adquisición, 
entrega oportuna y adecuada de las requisiciones de materiales, controlar el 
abastecimiento, almacenamiento y entrega de los productos comprados que 
tienden a cumplir con los requisitos del cliente de conformidad con la metodología 
del sistema de gestión de calidad en ISO 9001 :2008 

FUNCIONES: 

• Dar seguimiento al proceso de compras 
• Elaborar requisiciones y órdenes de compra 
• Elaborar y mantener el control y actualización de proveedores del 

Organismo Operador 
• Acomodar y archivar requisiciones y órdenes de compra del Organismo 

Operador 
• Interactuar con el proceso de compras en las acciones correspondientes al 

área 
• Control de caja chica 
• Entregar material solicitado por las áreas del Organismo Operador 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Coordinar y colaborar en las tareas encomendadas por el jefe inmediato 
para facilitar la gestión de requerimientos y necesidades de las áreas del 
Organismo Operador con el fin de incrementar la calidad en el servicio a los 
usuarios 

• Realizar las demás actividades, funciones y encargos. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.3.6 JEFE DE SISTEMAS 

OBJETIVO: 

Mantener en funcionamiento eficiente y libre de amenazas tecnológicas, a 
los sistemas de información, programas y equipo de cómputo, a fin de 
proporcionar un servicio eficaz a todos los usuarios de tecnologías de 
información, requeridas por el organismo operador 

FUNCIONES: 
• Coordinar y gestionar el desarrollo de sistemas de información. 
• Atender y dar soporte a usuarios de sistema de informática. 
• Supervisar proyectos de software. 
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Asignar el desarrollo de proyectos de softi bajo requerimientos de 
usuarios del organismo operador. 

• Inspeccionar el funcionamiento de la red local y los servicios de Internet a 
fin de garantizar su óptimo funcionamiento. 

• Recomendar activos informáticos idóneos que soporten las operaciones del 
organismo. 

• Aprobar e Instalar software. 
• Administrar la red informática. 
• Mantener en buen estado el equipo de cómputo. 
• Actualizar sistemas. 

• Factura de recibos por consumos del servicio de agua en todas sus 
modalidades. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Supervisar a su personal a cargo. 

• Verificar el correcto uso del Internet, controlando accesos a sitios. Restringir 
el uso de programas que no sean benéficos a los objetivos del organismo 
operador 

1.3.6.1 SOPORTE TECNICO 

OBJETIVO: 

Mantener funcionando en forma óptima los recursos de cómputo para 
garantizar operatividad en tiempo y forma a cada uno de los usuarios en cada 
departamento 

FUNCIONES: 

• Dar mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones de trabajo 
• Salvaguardar software para su respectiva instalación 
• Formateo y configuración de estaciones de trabajo 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECíFICAS (AUTORIDADES) 

• Solucionar fallas en configuración de estaciones de trabajo, impresoras, 
scanner, etc. 

• Revisar la configuración de cada una de las estaciones de trabajo, para que 
cumplan con los estándares establecidos por el departamento de sistemas 
Dar soporte al usuario para mejorar operatividad de los recursos de 
Computo. 

NAVOJOA 
COBIEYNO MUNICIPAL 2O1B-2O2 -- 
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1.3.6.2 AUXILIAR 

OBJETIVO: 

Apoyar el buen funcionamiento de los equipos de cómputo para garantizar 
operatividad en tiempo y forma a cada uno de los usuarios en cada departamento. 

FUNCIONES: 
• Actualizar los equipos de cómputo. 
• Facturar recibos 
• Solución de problemas referente al equipo de cómputo. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Solucionar fallas en configuración de estaciones de trabajo, impresoras, 
scanner, etc. 

• Revisar la configuración de cada una de las estaciones de trabajo, para que 
cumplan con los estándares establecidos por el departamento de sistemas 

• Dar soporte al usuario para mejorar operatividad de los recursos de 
computo 

1.3.7 JEFE DE MANTENIMIENTO 

OBJETIVO: 

Supervisar el mantenimiento de los vehículos oficiales de la institución por 
medio de un control preventivo de las unidades para que estén disponibles en 
tiempo y forma a los usuarios. 

FUNCIONES: 

• Controlar el inventario de bienes muebles del organismo 

• Registrar dentro del inventario de activos la alta o baja de nuevos bienes 
muebles. 

• Actualizar el inventario de bienes muebles cada vez que se requiera 

• Elaborar y asignar actas de resguardo de bienes a las personas que 
trabajen con bienes muebles del organismo 

• Mantener los vehículos en buen funcionamiento. 
• Ejecutar órdenes de servicio. 
• Realizar cotizaciones de compra. 
• Elaborar requisiciones de compra 
• Buscar proveedores para compras refaccionarías 

57 



) OOMAPASN NAVOJOA 
GUSMO RADOR 9MCPALDEÁGUW&Z CI.S3 Y SAhEOMIYNIO Dl UÁU.OA

í II 008IESNO MUNICIPAL 2019- 2021 

• Llevar un control de toda papeleria, facturas 
requisiciones. 

HACIENDO HISTORIA 

órdenes de trabajo y 

• Elaborar bitácoras de las actividades realizadas. 
• Control y captura de facturas en sistema Gubernamental. 
• Recepción de facturas de proveedores. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Mandar a talleres vehículos descompuestos. 
• Pagar los servicios y reparaciones de vehículos descompuestos. 

• Manejar costos referentes a vehículos como cuánto cuesta cada vehículo 
mensualmente. 

• Reportar de todo lo que se realiza en el día 
• Llevar un control de refacciones para cada vehículo 
• Comparar precio entre varios proveedores en cuanto a mano de obra 
• Llevar un control de combustible utilizado en los vehículos 
• Llevar un control de kilometraje de cada vehículo. 
• Tener control de servicios a los vehículos 

1.3.7.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO: 

Atender de forma eficiente los requerimientos de mantenimiento preventivo 
y correctivo del parque vehicular y de servicios que se presenten en e! organismo 
operador 

FUNCIONES: 

• Se colabora en la aplicación de las medidas de mejora en el control y 
actualización de inventarios de bienes muebles del organismo. 

• Se da seguimiento preventivo y correctivo al parque vehicular del 
organismo 

• Llevar un control de documentos y registros de las actividades 
correspondientes al proceso de mantenimiento 

• Utilizar a captura de facturas en sistemas gubernamental 
• Realizar requisiciones y ordenes de compras en coordinación del jefe 

inmediato 
• Mantener actualizado el padrón de proveedores 
• Mantener un control de bitácoras de servicios 

FUNCIONES ESPECiFICAS (AUTORIDADES) 

• Ayudar en el mantenimiento vehicular y de servicios bienes muebles, 
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conforme a los procesos establecidos en base a la metodo ogia e sistema 
de gestión de calidad del organismo operador. 

• Elaborar las requisiciones y ordenes de compras 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.3.7.2 JEFE DE ALMACEN 

OBJETIVO: 

Entregar los materiales de los departamentos de alcantarillado, de cortes 
de agua, reconexiones, instalación de tuberías, por medio de órdenes de salida 
para un buen manejo y control y recibir materiales de parte de los proveedores 
verificando su veracidad en la remisión correspondiente. 

FUNCIONES: 

• Recepción de material de alcantarillado, cortes de agua, reconexiones, 
instalación de tuberías verificando su veracidad, contra copia de factura o 
remisión 

• Entrega de material de alcantarillado, para cortes de agua, reconexiones, 
instalación de tuberías 

• Recepción de facturas. 
• Recepción de anexos de órdenes de compras. 
• Elaboración de requisiciones de compras. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Recepción de facturas. 
• Recepción de los anexos de compras 

1.3.7.2.1 AUXILIAR 

OBJETIVO: El objetivo de un auxiliar de almacén es mantener ordenado los 
materiales existentes y así brindar una mejor atención y servicio para que el 
personal encargado de reparar problemas en líneas de conducción de agua y 
drenaje los atiendan eficaz y oportunamente. 

FUNCIONES: 
• Captura de entradas y salidas de material. 
• Control de inventarios. 
• Enviar reportes mensuales a departamento de contabilidad. 

• Atender personal del organismo surtiéndoles de material necesario para 
realizar actividades. 
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. Recibir mercancía de parte de los proveedores 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Capturar entradas y salidas de materiales en programa Adminpaq, entradas 

de facturas al almacén así como salidas de materiales para hacer 
reparaciones necesarias de desperfectos en sectores de la ciudad. 

• Llevar un buen control de inventario generando reportes mensuales así 
como anuales. 

• Recibir material de parte de proveedores y ordenar cada artículo de tal 
manera que al momento de ocupar material para alguna reparación de tubo 
roto, ampliación de líneas de conducción, instalación de tomas y descargas, 
sea de una manera fácil y rápida para así atender la necesidad del usuario 
oportu namente 

1.3.7.2.2 AUXLIAR DE ACTIVO FIJO 

OBJETIVO: Supervisar que los criterios y lineamientos establecidos para la 
adquisición, control, registro, etiquetado, administración resguardo y 
aseguramiento de los activos fijos propiedad del organismo sean efectuado 
de acuerdo a las políticas establecidas por la contraloría del sistema. 

FUNCIONES: llevar el control de los activos fijos tomando todo lo existente, 
durante el cual se identifica físicamente cada activo fijo con una etiqueta 
que será su identificación definitiva. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: (AUTORIDADES) 
• Dar seguimiento al inventario anual 
• Mantener información actualizada de las modificaciones en activos fijos 
• Apoyar en etiquetados de activos fijos 
• Apoyar en recepción de facturas de activos nuevos 
• Apoyar en acta modificación y baja de activos fijos 
• Apoyar en reportes informativos 
• Apoyar en la depreciación de los activos fijos 
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1.4. DIRECCION TECNICO 

OBJETIVO: 
Dirigir todas las actividades inherentes al área técnica del Organismo por 

medio de la coordinación de acciones, del uso eficiente de los recursos humanos, 
técnicos y materiales para ofrecer un servicio óptimo de agua potable y 
alcantarillado al usuario de Navojoa. 

FUNCIONES: 

• Recibir asuntos turnados y dar la respuesta que corresponda. 

• Elaborar tarjetas informativas al director general de temas que merezcan 
atención urgente yio especial 

- Elaborar informes semanales de las actividades de la dirección y 
presentarlos a Dirección general. 

• Elaborar presupuestos para proyectos especiales. 

• Encargarse de los estudios requeridos para el desarrollo de los proyectos 
especiales. 

• Llevar a cabo las gestiones con el Ayuntamiento para los proyectos 
especiales 

• Asistir a reuniones con otras dependencias para la atención a la 
comunidad. 

• Programar visitas a localidades rurales que requieran de algún tipo de 
infraestructura. 

• Coordinar trabajos de perforación de pozos. 
• Atender solicitudes especiales requeridas por otras dependencias 

• Mantener el programa preventivo y correctivo de la red hidráulica y 
sanitaria. 

• Incrementar el número de usuarios de tomas y descargas 

• Mantener un programa de crecimiento de acorde a las necesidades de la 
población. 

• Coordinar todas las actividades referentes a las licitaciones públicas 
dependiendo del tipo de obra que se va a realizar. 

• Realizar estudios técnicos y coordinar estudios especiales 

• Realizar factibilidades de servicios y estudios de los montos a pagar por 
derechos y obras de cabeza 

• Realizar cobros de agua para construcción 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Autorizar la adquisición de compra de materiales y servicio 

61 



NAVOJOA 
GOBIERNO MUNICIPAL 2C18.2021 

HACIENOO HISTORIA 

OOMAPASN 
OCMI1SC PADR *JIC PL D AGIlA POTIlAtE Atc&T&q!1AD3 Y SAAEAMENT p soo 

• Elaborar la factibilización de servicios de agua potable y alcantarillado 
• Autorizar los pagos de estimaciones de obras 
• Revisar los presupuestos. 

1.4.1 SECRETARIA 

OBJETIVO: Llevar control de la información recibida, así como controles 
administrativos que se requiera para el buen funcionamiento del departamento y a 
su vez del mismo Organismo 

FUNCIONES: 

• Manejo de información del Director técnico 
e Recibir oficios internos o externos cuando así se requiera. 
• Atender llamadas telefónicas internas o externas 
• Apoyo en desarrollo de actividades. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Llevar agenda del Director Técnico 
• Elaboración de oficios 
• Apoyo en la elaboración de reportes estadísticos 
• Apoyo en la elaboración de reportes trimestrales de actividades 

1.4.2 PROYECTOS 

OBJETIVO: 

Contribuir al fortalecimiento de la infraestructura hidráulica en el municipio, a 
través de la elaboración de proyectos de obras y presupuestos de agua potable, 
drenaje y alcantarillado. 

FUNCIONES: 
• Elaborar proyectos y presupuestos de obra 
• Revisar la estimación de os presupuestos de las obras 
• Elaborar convenios con empresas constructoras y desarrolladoras de 

fraccionamientos 
• Verificar pagos a proveedores que estén de acuerdo a lo presupuestado 
• Llevar control de las obras contratadas 
• Visitar comunidades rurales para llevar a cabo dictámenes de las obras que 

se realicen a través del organismo operador. 
• Coordinar dibujos de los proyectos. 
• Ofrecer asesoría técnica de los sistemas de agua potable alcantarillado y 

saneamiento en comunidades rurales y urbanas. 
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• Coordinar estudios de topografía. 
• Gestión de proyectos para recursos federales. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Elaborar proyectos de zona urbana y rural 
• Elaborar presupuestos y revisar los proyectos de los fraccionamientos 
• Dar seguimiento a la calidad de los proyectos 
• Coordinarse técnicamente con responsables de las obras del Estado 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 

1.4.3 COORDINADOR TECNICO 

OBJETIVO: 

Brindar atención oportuna a las solicitudes de los usuarios a cerca de 
trámites de presupuestos para instalaciones y reinstalaciones de agua y drenaje, 
servicio de agua en pipa así como apoyar en la entrega de material a las cuadrillas 
con el fin de incrementar la calidad en el servicio a los usuarios. 

FUNCIONES: 

• Desempeñar y dar seguimiento a las instrucciones del jefe inmediato 
• Elaborar presupuestos de agua y drenaje 
• Programar semanalmente suministros de pipas 
• Supervisión de suministro de agua en garza. 
• Planear, organizar , evaluar y coordinar los programas para la entrega de 

agua en pipa 
• Integrar y llevar un control del archivo de los documentos y evidencias del 

desempeño del proceso 
• Aplicar los cargos de materiales correspondiente a los servicios solicitados 

por los usuarios 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Recibir y revisar solicitudes de agua y drenaje para verificar si son factibles 
o no 

• Llevar un control del abastecimiento de agua en pipa, así como entregar un 
reporte al jefe inmediato de la ejecución de esta acción 

• Cumplir con el proceso establecido en los términos de la normatividad 
aplicable 
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• Interactuar con los jefes de cuadrillas para abastecer de material para las 
instalaciones de agua y drenaje vía vales de control 

• Cumplir con el objetivo de calidad del proceso del sistema de gestión de 
calidad conforme a la norma SO 9001 :2008 

1.4.3.1 AUXILIAR TECNICO 

OBJETIVO: 

Elaborar, presupuestos, órdenes de instalación y reinstalación de tomas. 

FUNCIONES: 

• Proyectar presupuestos para instalación de agua y drenaje. 
• Supervisión de reinstalación de tomas y contratos nuevos. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Atender a los usuarios en el área técnica cuando se requiera. 
• Elaborar vales de almacén 
• Otorgar los cargos a usuarios por órdenes de trabajo. 
• Girar órdenes de trabajo según la problemática. 
• Presupuestos en base a medición para contratos. 
• Archivo de bitácoras de pipas. 

1.4.3.2 OPERADOR DE PIPA 
OBJETIVO: 

Abastecer con agua potable a los lugares donde se requiera, ya sea en el área 
urbana o rural, utilizando camiones cisterna. 

FUNCIONES: 
• Repartir agua potable a domicilio. 
• Llenar un formato de control de entrega de agua. 
• Elaborar reportes de entrega de agua a los usuarios. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Revisar que la unidad se encuentre en buenas condiciones. 
• Reportar fallas mecánicas en la unidad. 
• Cargar la pipa en el pozo correspondiente en base a un vale autorizado por 

el jefe de instalaciones y servicios para cargar agua en garza. 
• Verificar que el agua que se entrega vaya con niveles precisos de cloración 
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1.4.4 RESPONSABLE DE LABORATORIO 

OBJETIVO: 

Controlar la calidad de agua y productos que se aplican al agua, por medio 
de un análisis microbiológicos y fisicoquímicos de aguas, para poder llevar un 
mejor monitoreo de aguas en la región 

FUNCIONES: 

• Monitorear de los niveles de cloro residual en el agua. 
• Vigilar y Supervisar la operación de sistemas de cloración. 
• Suministrar los insumos para vigilancia de la calidad del agua. 
• Intercambiar información con las instancias públicas involucradas en el 

área. 

• Elaborar actas de monitoreo de cloro residual y actas de rehabilitación de 
equipos de cloración para su control. 

• Elaborar de reportes de comisión. 
• Mantener al corriente el expediente de los registros de las actividades que 

se realizan. 
• Controlar la calidad del agua, para un mejor beneficio de la comunidad. 
• Controlar la calidad de productos que se le aplican al agua. 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Analizar estudios microbiológicos y fisicoquímicos de aguas 
• Reportar en general el control de agua 
• Solicitar al departamento de compras los materiales que hagan falta en el 

laboratorio 

1.4.4.1 AUXILIAR DE LABORATORIO 

OBJETIVO: 

Realizar funciones técnicas y administrativas de laboratorio de calidad del 
agua, basado en muestreos de tomas domiciliarias, registros y reportes de datos, 
cumpliendo con los procedimientos establecidos de laboratorio de calidad del agua 
y que sean conforme a las normas de calidad aplicables para el producto y/o 
servicio del organismo operador 
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FUNCIONES: 

• Atender y reportar al encargado de laboratorio el resultado del desempeño 
de sus funciones 

• Realizar muestreos en tomas domiciliarias para determinar que esta sea 
conforme a las normas aplicables y registrar los resultados obtenidos 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Coordinar y colaborar en las tareas encomendadas por el jefe inmediato 
para un funcionamiento eficaz y eficiente de laboratorio de calidad 
del agua. 

• Actuar bajo normas de buenas prácticas en el laboratorio y mantener 
correctamente registrados los datos de trabajo 
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 

14.4.2 SUPERVISOR DE CALIDAD DEL AGUA 

OBJETIVO: 

Supervisión de los sistemas de cloración de los pozos en operación y 
muestreo de agua a fin de mantener en niveles recomendados el cloro en el agua 
en toda la red. 
FUNCIONES: 

• Supervisar los sistemas de cloración. 
• Realizar muestreo de agua. 
• Monitorear el cloro residual. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Atención de quejas de agua potable. 
• Supervisar al personal a su cargo 

1.4.5 ENCARGADO DE PLANTA TRATADORA DE AGUAS NEGRAS 
UNIDAD DEPORTIVA Y PARQUE INFANTIL 

OBJETIVO: 

Saneamiento de planta de aguas residuales, tratamiento y disposición de aguas 
tratadas. 
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FUNCIONES: 

• Vigilancia, supervisión y aplicación del proceso de tratamiento. 
• Operación y mantenimiento de equipos electrónicos. 
• Mantenimiento a instalaciones. 
• Verificar la condición de vida de bacterias en reactores. 

Aplicar cloro en aguas tratadas. 
• Verificar cantidad de litros por segundo para tener conocimiento de la 

cantidad de litros a disponer. 
• Elaboración y seguimiento de bitácoras diarias, tanto en equipos eléctricos 

y producción. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Coordinación con área operativa en relación a la disposición de aguas 
residuales para tratamiento. 

• Mantener equipos en operación, las 24 horas alternando uno de otro. 
• Mantenimiento de áreas verdes. 
• Retiros de materiales tóxicos. 

1.4.5.1. AUXILIARES 

OBJETIVO: 

Apoyo general en mantenimiento de la planta tratadora de aguas negras 
así como las áreas adyacentes a las que se brinda servicio. 

FUNCIONES: 

• Mantenimiento a jardines. 

• Mantenimiento a paredes. 

• Mantenimiento a reactores. 

• Mantenimiento a colectores y líneas de conducción de las aguas tratadas. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Apoyo en toma de muestras. 

• Cambios de aceite a los motores 
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1.4.5.2 VELADOR 

OBJETIVO: 

Salvaguardar los bienes e intereses del Organismo operador y apoyar en 
las actividades nocturnas cuando se requiera. 

FUNCIONES: 

• Vigilancia nocturna perimetral. 

• Reporte de incidencias. 

• Apoyo en mantenimiento de limpieza. 

• Mantener contacto con jefe inmediato. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.4.6 ENCARGADO DE PLANTA TRATADORA DE AGUAS 
RESIDUALES "RIO MAYO" 

OBJETIVO: 

Saneamiento de las aguas residuales del Municipio de Navojoa. 

FUNCIONES: 

• Mantenimiento predictivos y preventivos de los equipos electromecánicos. 
• Operación y estabilización de las aguas residuales para cumplimento de las 

Norma oficial: SEMARNAT-NOM-003-1997 
• Bitácora diaria de actividades. 
• Vigilar el buen funcionamiento de los equipos. 

• Mantenimiento a los sistemas de difusión de aire. 

• Mantenimiento de sistemas de retorno de lodos. 
• Coordinación de personal auxiliar de la PTAR 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Toma de bitácora de flujos de entradas y salidas (influente y efluente). 
• Coordinar el cuidado y mantenimiento de patios. 
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• Control de inventario 

• Supervisar el muestreo de análisis de calidad de aguas tratadas de forma 
mensual. 

1.4.6.1 AUXILIARES 

OBJETIVO: 

Apoyo general en mantenimiento de la planta tratadora de aguas 
residuales así como las áreas adyacentes a las que se brinda servicio. 

FUNCIONES: 

• Mantenimiento a jardines. 

• Mantenimiento a paredes. 

• Mantenimiento a reactores. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Apoyo en toma de muestras. 

• Cambios de aceite a los motores. 

1.4.7 JEFE DE OPERACION 

OBJETIVO: 

Supervisar los trabajos de mantenimiento de los pozos de agua potable 
para la toma de decisiones enfocados a la solución de la problemática de los 
servicios; estableciendo rendimientos en el área de producción y fugas, así como 
la organización de actividades diarias de las cuadrillas para eficientar el servicio de 
agua potable en cantidad y calidad. 

FUNCIONES: 

• Supervisar las obras de agua potable y alcantarillado que se realicen a 
través de contratos y/o de manera directa 

• Supervisar las fugas de agua en la red del sistema 
• Tomar decisiones en cuanto a obras complementarias 
• Dar mantenimiento a pozos de agua potable 
• Atender a usuarios 
• Coordinar la toma de lecturas e informe para el cálculo del pago de 

derechos de extracción de agua 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Controlar a las cuadrillas en reparación de fugas. tubos rotos y 
productividad en pozos de agua potable y cárcamo de bombeo. 

• Supervisar las cuadrillas de agua potable 
• Mantenimiento de pozos de agua potable y cárcamos de bombeo 
• Asignar trabajo a cuadrillas o personal a cargo 

1.4.7.1 OPERADORES DE RADIO 

OBJETIVO: 
Tomar los reportes de los trabajos ejecutados por las cuadrillas para 

llevar un control de registro, y darle solución a los reportes y quejas de los 
usuarios, solventar sus dudas, brindar un buen servicio, siendo amables con 
los usuarios. 

FUNCIONES: 
• Atender a los usuarios. 
• Brindar un Seguimiento a la orden de trabajo a los cuadrilleros. 
• Asignar número de folio a los reportes por medio del sistema. 
• Atender todas las llamadas telefónicas. 
e Proporcionar las llamadas a todos los departamentos. 
• Filtrar llamadas y turnarlas al departamento que corresponda 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Elaborar reportes de presiones de todos los pozos. 
• Llenar formatos de reportes de reparaciones de fugas y llenado de pipas 
• Elaborar reportes para su control de información 

1.4.7.2 OPERADOR DE VAC COM 

OBJETIVO: Dar mantenimiento a los sistemas de alcantarillado 
FUNCIONES: 

• Operar camión yac com 
e Mantenimiento de redes de atarjeas y colectores 

• Mantenimiento de pozos de visitas 

• Mantenimiento de cárcamo de bombeo de aguas negras. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Chequeo del vehículo que esté en condiciones operables para la ejecución 
de los trabajos encomendados. 

1.4.7.3 CUADRILLA ELECTROMECANICA 

OBJETIVO: 

Arreglar el equipo de bombeo de los pozos de agua potable y cárcamos por 
medio de la herramienta de trabajo del equipo electromecánico para mejorar el 
servicio de agua potable. 

FUNCIONES: 

• Verificar el buen funcionamiento de arrancadores del equipo de bombeo. 
• Tener los equipos de operación y herramienta en buen estado. 
• Supervisar los diferentes pozos para el mantenimiento preventivo. 

• Apoyar a otras cuadrillas cuando lo requieran en materia de servicios 
electromecánicos. 

• Verificar constantemente los tinacos y trenes de descarga para evitar fugas. 
• Checar el buen funcionamiento de los equipos de cuchillas. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Lubricar frecuentemente los equipos de bombeo de agua potable. 
• Limpiar y verificar equipo electromecánico. 

• Checar los depósitos de aceite de la maquinaria de bombeo de los pozos 
de agua potable. 

1.4.7.4 JEFE DE CUADRILLA 

OBJETIVO: 

Dirigir, supervisar, coordinar a los operadores de cuadrilla, para la solución 
de problemas enfocados a los sistemas de agua potable y alcantarillado. 

FUNCIONES: 
• Trasladar a los trabajadores hacia los domicilios contratados, ya sea en las 

casas o calles, para que ellos puedan trabajar y cumplir con el servicio a la 
comunidad oportunamente. 
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• Supervisar a la gente de que realicen el trabajo, y que estén llevando a 
cabo todas sus actividades conforme a normatividad existente. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Supervisar el trabajo, que una vez terminaron este bien realizado, para que 
los usuarios estén satisfechos con el trabajo que se realiza. 

• Acarrear el material que se necesita para poder trabajar con eficacia y así 
poder realizar la labor para satisfacción del usuario. 

• Organizar los folios para efectuar los trabajos necesarios de acuerdo a las 
necesidades del usuario. 

• Vigilar que el trabajador cuente con el equipo de seguridad necesario para 
realizar sus funciones. 

1.4.7.4.1 CUADRILLEROS 

OBJETIVO: 

Ejecutar de manera eficaz las labores de las problemáticas enfocadas a las 
fugas de agua, alcantarillado y construcciones para la satisfacción del usuario. 

FUNCIONES: 
• Reparar fugas de agua, ya sea en las casas o calles. 
• Construcción caja de válvula de la sectorización 

• Movimientos de válvulas para sectorización de redes de agua potable. 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 

• Verificar que una vez terminado los trabajos estén bien realizados, para 
que los usuarios estén satisfechos con el trabajo que se hizo. 

• Desaguar las fosas. 
• Desazolve de pozos de visita. 
• Mantenimiento de cuadro medidor y llaves banqueta. 
• Realizar sondeo de tomas y descargas en troncales. 
• Mantenimiento de pozos, en caso de requerirse. 
• Instalar las tuberías de agua potable y drenaje. 
• Reparar las banquetas y calles unas ves que se halla tapado la fuga. 

• Acarrear el material que se necesita para poder trabajar con eficacia y así 
poder realizar la labor para satisfacción del usuario. 

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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1.4.7.5 BOMBEROS POZOS 

OBJETIVO: 

Revisar equipo de bombeo de los pozos revisando el funcionamiento de 
la maquinaria; manteniendo contacto con los diferentes pozos de Navojoa para 
que no falte el suministro de agua potable en la ciudad. 

FUNCIONES: 
• Verificar la maquinaria de bombeo de los pozos para el suministro del agua 

en la ciudad. 
• Verificar que el servicio sea oportuno 
• Hacer bitácora diaria 
• Realizar el aseo de su área de trabajo 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

FUNCIONES ESPECiFICAS (AUTORIDADES) 

• Tomar la decisión de encender las bombas de agua 
• Supervisar quien entra y sale de los pozos y llevar su control. 
• Informar a la oficina central vía radio sobre condiciones de operación del 

equipo de bombeo. 
• Regular la cantidad de agua que se distribuye en la ciudad 

1.4.7.6 OPERADOR DE RETROEXCAVADORA 

OBJETIVO: 

Desarrollar trabajos de infraestructura en la comunidad, de ampliación de 
red de agua potable y drenaje, como también instalaciones de tomas de agua y de 
descargas, operando la maquinaria con atención, esmero y cuidado, garantizando 
así la calidad de la obra y la seguridad de los transeúntes. 

FUNCIONES: 

• Coordinar el mantenimiento de la maquina retro excavadora cuando esta 
así lo requiera. 

• Verificar el funcionamiento de la máquina, para evitar alguna falla 
• Saber manejar en su totalidad y con responsabilidad la maquinaria 
• Asignada para la realización de sus actividades 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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FUNCIONES ESPECÍFICAS (AUTORIDADES) 
• Trabajar en el zanjeo de las obras de infraestructura urbana en la 

comunidad 
• Conocer cómo y dónde se va a trabajar con la máquina para trabajar sin 

errores 

IX. BIBLIOGRAFIA 

• Guía Técnica para a Elaboración de Manuales de Organización, 
Secretaria de la Contraloría General. 

• Reglamento Interior del Organismo Operador Municipal de Agua Potable 
Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa 
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