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JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE MOCORITO
INTRODUCCIÓN
El presente manual de organización es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal que conforman la estructura organizativa de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Mocorito (JMAPAM), delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementación la correspondencia funcional entre puestos y estructura.
A fin de que el mencionado documento sea realmente un instrumento operativo, en la presente guía, se incluye una serie de indicaciones de carácter práctico, para orientar y ordenar los trabajos de elaboración y/o actualización de estos documentos, que se pretende sean el resultado del estudio y análisis de la estructura funcional vigente.
Dicho manual tiene como objetivo general delimitado: Servir como instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgánica, funcional, formal y real, así como los tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicación que permitan una funcionalidad administrativa de la institución.
 
Para lograr dicho objetivo, el presente manual muestra la siguiente información de JMAPAM:
· Antecedentes históricos
· Misión
· Visión
· Valores
· Marco jurídico
· Organigrama
· Objetivos y funciones por puesto

ANTECEDENTES HISTÓRICOS
En Octubre de 1987 a iniciativa del C. Gobernador  Constitucional del Estado, Licenciado Francisco Labastida Ochoa, el honorable Congreso  del Estado expidió el Decreto número 279, mediante el cual se reforman los artículos de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado entre los que se contemplan la creación de las Juntas Municipales de Agua Potable y Alcantarillado.
Es así, que el 31 de Diciembre de 1987, en sesión de cabildo presidido por la C. Presidenta Municipal, Profra. Ma. Celia Pérez Gutiérrez se crea el Decreto que da creación a la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado en Mocorito, mismo que se presenta a continuación:

DECRETO MUNICIPAL NÚMERO
DECRETO QUE CREA LA JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE MOCORITO, SINALOA.
 
CAPÍTULO PRIMERO
LA PERSONALIDAD Y EL OBJETO
ARTÍCULO 1.- Se establece la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Mocorito, Sinaloa, como un organismo Público descentralizado de la Administración Municipal, con personalidad jurídica y patrimonio propios.
ARTÍCULO 2.- El domicilio social de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado estará en la ciudad de Mocorito, Sinaloa, y podrá establecer dependencias, oficinas e instalaciones en cualquier otro lugar o población del Municipio de Mocorito.
ARTÍCULO 3.- El organismo instituido por el presente decreto, tendrá por objeto:
· Administrar, operar y mantener el sistema de agua potable y alcantarillado de su jurisdicción.
· Facturar y recaudar el importe de los servicios conforme a las tarifas en vigor.
· Tener la administración general de los bienes; muebles e inmuebles;
· Proponer al Ayuntamiento las obras necesarias de Construcción, conservación, mantenimiento, rehabilitación, y ampliación de los sistemas de su jurisdicción y en su caso, llevar a cabo la ejecución de los mismos;
· Formular y mantener actualizado el patrón de usuarios, así como el inventario de sistemas de agua potable y alcantarillado del municipio correspondiente.
· Contratar los servicios con los usuarios, cobrar los derechos correspondientes y realizar las instalaciones necesarias;
· Atender las quejas y recursos interpuestos por los usuarios.
· Gestionar la obtención y contratación de créditos necesarios, a fin de destinarlos a la plantación, construcción, ampliación, rehabilitación y mantenimiento de las obras y servicios para la operación de los sistemas de agua potable y alcantarillado del municipio.  En  garantía  de  esos  créditos  podrán  afectar  los  derechos, rentas  y cualquier ingreso que perciban por la explotación de los sistemas;
· Celebrar los convenios y los contratos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos; 
· Formular los proyectos de tarifas para el cobro de los servicios; y
· Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran su patrimonio y  Decretos respectivos;
· Recibir las obras de agua potable y alcantarillado en su jurisdicción.
· Desarrollar  programas  de  capacitación  y  adiestramiento  para  su  personal en coordinación     con la Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado;
· Aplicar las servicios (sic) correspondientes por las infracciones que se cometan, 
· Las demás que le confieran las Leyes, Reglamentos, Acuerdos y decretos respectivos.




CAPÍTULO II
DE LOS ÓRGANISMOS DE LA JUNTA
ARTÍCULO 4.- Son órganos de la junta municipal de Agua Potable y Alcantarillado.
· El Congreso Directivo;
· El Gerente General.
ARTÍCULO 5.- El consejo directivo de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado estará integrado por un presidente, un secretario y hasta siete vocales de los sectores públicos, privado y social.
El presidente del consejo, será el Presidente Municipal o quien lo sustituya en el cargo.
El Secretario será el Gerente General de la Junta Municipal o quien lo sustituya en el cargo. Los vocales serán nombrados y removidos libremente por el Ayuntamiento
Por cada miembro propietario se designara un suplente.
ARTÍCULO 6.- El Consejo Directivo será la máxima autoridad de la junta municipal de Agua Potable y Alcantarillado y tendrá las siguientes facultades.
· Nombrar y remover libremente un Gerente General para encargarlo de su administración.
· Resolver los recursos que interpongan en contra de la actuación y resoluciones del Gerente General de la Junta:
· Analizar, discutir y autorizar las tarifas para el cobro de los servicios, una vez autorizadas se enviaran para su publicación en el Periódico Oficial “EL ESTADO DE SINALOA”.
· Tomar las resoluciones, dictar los acuerdos y realizar los actos necesarios para el cumplimiento de las funciones que correspondan a la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.
· Aprobar previamente los convenios y contratos que deba suscribir el Gerente General.
· Examinar y aprobar los estados financieros, los balances, los informes generales y especiales que deba prestar el Gerente General.
· Otorgar poderes generales o especiales para actos de dominio, de administración y para pleitos y cobranzas.
· Las demás que sean congruentes con las funciones y atribuciones del Organismo.
ARTÍCULO 7.- El Consejo Directivo funcionara válidamente con la concurrencia de la mayoría de sus miembros. Sus acuerdos y resoluciones se tomaran por mayoría de votos de los asistentes y el presidente tendrá voto de calidad.
ARTÍCULO 8.- Todos los miembros del Consejo Directivo tendrán el cargo de honorarios y no percibirán sueldo o emolumento alguno por sus funciones.
ARTÍCULO 9.- Son atribuciones del Presidente del Consejo Directivo:
· Representar en todos los actos al Consejo.
· Presidir sus sesiones.
· Vigilar que se cumplan los acuerdos tomados en pleno.
· Ejercer las funciones que se deriven de las anteriores Leyes y de otras disposiciones del Consejo.
ARTÍCULO 10.- Competen al Gerente General las siguientes atribuciones:
· Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo.
· Convocar a sesiones a los integrantes del Consejo Directivo.
· Nombrar y remover libremente al personal administrativo y técnico del organismo. Señalando sus adscripciones y remuneraciones que les correspondan.
· Atender y resolver los Recursos de reclamación en contra de cobros por servicios e imposición de sanciones.
· Someter a la consideración y aprobación del Consejo Directivo la designación o remoción de funcionarios.
· Formular los programas de trabajo y operación así como los estados financieros, balances e informes generales y especiales, para someterlos a la consideración y aprobación del Consejo Directivo.
· Actuar como apoderado general con todas las facultades generales y especiales para actos de administración, para pleitos y cobranzas, para actos de dominio, para otorgar y suscribir títulos de crédito, para formular querellas o denuncias, para articular y absolver posiciones, para desistirse del juicio de Amparo, para sustituir su mandato reservándose al efecto su ejercicio para ceder, enajenar, vender o gravar los bienes inmuebles que formen el patrimonio de la junta, será necesario acuerdo previo del Consejo Directivo.
· Las demás que le señalen su Consejo Directivo y las disposiciones aplicables.
CAPÍTULO TERCERO
DEL PATRIMONIO
ARTÍCULO 11.- El patrimonio de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, se integrara con:
· Los bienes muebles e inmuebles que les pertenezcan
· Los derechos, rentas y cualquier ingreso que perciban por la operación del sistema de agua potable y alcantarillado.
· Las donaciones, aportaciones, subsidios y cualquier liberalidad que reciban en el futuro y los bienes muebles e inmuebles que adquieran título legal, ya sea en bienes o valores.
· Los derechos, obligaciones, equipos, instalaciones, bienes muebles e inmuebles de sistemas de Agua Potable y Alcantarillado de la Federación, del Estado o de la Junta Intermunicipal del Rio Évora, que le sean entregados para su operación y administración.
· Los demás bienes que por cualquier otro título o concepto adquiera dicho organismos.


TRANSITORIOS
ARTÍCULO PRIMERO.- El presente Decreto entrara en vigor el día de su publicación en el periódico oficial “El Estado De Sinaloa”.
ARTÍCULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al contenido del presente decreto.
ARTÍCULO TERCERO.- El personal técnico y administrativo de la Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado del Rio Évora, correspondiente a los sistemas que operan en el Municipio de Mocorito, Sinaloa,  se incorporará con todos sus derechos y obligaciones al organismo.
ARTÍCULO CUARTO.-. Las resoluciones y acuerdos vigentes tomados por la Junta de Agua Potable intermunicipal y Alcantarillado del Rio Évora con efectos en la jurisdicción en Mocorito, Sinaloa, continuaran en lo que opongan en lo dispuesto por el presente decreto
ARTÍCULO QUINTO.- Comuníquese al C. Presidente Municipal para su sanción, publicación y observancia.
Es dado en el Salón de Sesiones del Ayuntamiento de Mocorito, Sinaloa, a los treinta y un días del mes de diciembre de mil novecientos ochenta y siete.
EL PRESIDENTE MUNICIPAL
PROFRA. MA. CELIA PEREZ GUTIERREZ
EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
PROFR. Y LIC. ARNULFO CUADRAS LOPEZ

Se consideró importante dar a conocer el decreto anterior en este escrito ya que es como actualmente está constituida la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Mocorito.
Las oficinas de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Mocorito se ubicaron en el año de 1988 frente al edificio del H. Ayuntamiento en la cabecera municipal por la calle Miguel Hidalgo, esquina con José María Morelos en la colonia centro ocupando por primera vez el cargo de gerente general el C. Francisco Contreras López, cuando en aquel entonces todavía era Junta Regional, cambiando su ubicación un año después, en 1989 a la que en la actualidad tiene su dirección por la calle Benito Juárez número 28 del centro histórico en Mocorito.																
MISIÓN
Aumentar la cobertura y calidad de los servicios de agua potable, alcantarillado  y saneamiento en las zonas urbanas y rurales.
VISIÓN
Aculturar a la población a hacer uso razonado del agua para heredar un planeta verde a las futuras generaciones 
MARCO JURÍDICO
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.
LEYES
· Ley del Impuesto Sobre la Renta
· Ley del Impuesto al valor Agregado
· Ley del IMSS
· Ley del INFONAVIT
· Ley Federal del Trabajo
· Ley Orgánica de la Contaduría Mayor de Hacienda
· Ley de Adquisiciones y Administración de Bienes Muebles del Estado de Sinaloa.

CÓDIGOS
· Código Fiscal de la Federación.
REGLAMENTOS
· Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
· Reglamento de la Ley del Impuesto del Valor Agregado
· Reglamento del Código Fiscal de la Federación
· Contrato Colectivo y Reglamento Interno de Trabajo del Sindicato de Trabajadores al servicio de JMAPAM.

ORGANIGRAMA


INTEGRACIÓN DEL CONSEJO DIRECTIVO:
La Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Mocorito es un organismo público descentralizado de la Administración Municipal y se rige fundamentalmente por las disposiciones de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa y es administrado por un consejo directivo de administración integrado por un presidente, un secretario, un representante de la Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa (CEAPAS) y hasta 7 vocales propietarios que deberán ser representantes de los sectores públicos, privado y social; por cada vocal propietario habrá un suplente.
El Presidente será el Presidente Municipal o quien lo sustituya del cargo, el Secretario será el Gerente General de la Junta; el Representante de la CEAPAS será el Vocal Ejecutivo o quien este designe, quien participara con voz pero sin derecho a voto.
Los puestos del consejo directivo son honoríficos, por lo que no recibirán contraprestación alguna.
OBJETIVO:
Vigilar el debido cumplimento de las disposiciones legales y administrativas de la Junta Municipal de Agua Potable de Mocorito; así como analizar y en su caso aprobar los informes y propuestas que se le formulen.
FUNCIONES:
Nombrar y remover libremente al Gerente de la JMAPAM.
Convocar a las asambleas de la Junta, debiendo de emitir la convocatoria por lo menos una semana de anticipación y especificar el orden del día propuesto para la reunión, la fecha de emisión, fecha, lugar y hora en la que se realizara la reunión, la convocatoria deberá ser firmada por el Presidente de la Junta de Consejo.
Además de la convocatoria escrita para las asambleas, se informara vía telefónica a todos los integrantes, indicándoles con precisión fecha lugar, hora y asuntos a tratar.
Levantar actas de asamblea de todas las reuniones del consejo directivo, en la que se incluirá la relación de los asistentes, orden del día, los asuntos tratados y los acuerdos tomados.
Corresponde al secretario del consejo levantar el acta correspondiente y en caso de no estar presente, designar a uno entre los asistentes para que realice las funciones propias del puesto.
 CATEGORIA: GERENTE GENERAL
OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el desarrollo del proceso productivo de la empresa, suministrándole oportunamente sin menoscabo de su calidad y utilización óptima, todo ello sustentado en la aplicación de una planeación financiera.
FUNCIONES POR PUESTO:
· Coordinar la administración, operación y mantenimiento de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Mocorito.
· Vigilar la planeación del crecimiento de la infraestructura de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Mocorito.
· Someter a autorización del Consejo Directivo el presupuesto anual de ingresos y egresos de JMAPAM.
· Coordinar la elaboración de cuotas y tarifas y someterlas a consideración y autorización del Consejo Directivo.
· Nombrar y remover libremente al personal administrativo y técnico del Organismo, señalando sus adscripciones y remuneraciones correspondientes.
· Atender y resolver los recursos de reclamación en contra de cobros por servicios e imposición de sanciones.
· Someter a consideración y aprobación del Consejo Directivo, la designación o remoción de funcionarios.
· Formular y/o verificar los programas de trabajo y operación, así como los estados financieros e informes generales y especiales, para someterlos a la consideración y aprobación del Consejo Directivo.
· Formular las estrategias que permitan hacer frente a los cambios del entorno económico, político y social para poder alcanzar los objetivos trazados.
· Evaluar la misión, visión y valores de tal forma que sean acordes a los propósitos de JMAPAM.
· Ser también el Secretario del Consejo Directivo de JMAPAM.
· Dar cumplimiento y ejecución a los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo de JMAPAM.
· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

CATEGORÍA: SECRETARIA
OBJETIVO DEL PUESTO:
Ofrecer soporte administrativo al gerente general y sub gerente comercial para coadyuvar en el desempeño de sus funciones.
Funciones:
· Asistir al gerente en el cumplimiento de sus funciones.
· Administrar la agenda de trabajo del gerente.
· Resguardar y controlar la correspondencia de la gerencia.
· Ejecutar las tareas que solicite el gerente inherente al puesto.
· Orientar e informar al personal que integra la gerencia administrativa y financiera, sobre los programas en desarrollo y actividades relacionadas con la gerencia.

CATEGORÍA: CONTADOR GENERAL
OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar eficiente y eficazmente los recursos financieros de la empresa.
FUNCIONES:
· Integrar el presupuesto de ingresos de la empresa.
· Integrar el presupuesto de gasto corriente, inversión y pago de pasivos.
· Diseñar y proponer los estados financieros de la empresa.
· Diseñar y proponer las modificaciones a la estructura del catálogo contable.
· Elaborar e interpretar los estados financieros.
· Establecer los esquemas para las entradas y salidas de dinero
· Programar el calendario de pagos de la empresa.
· Actualizar los procedimientos con relación a las nuevas leyes fiscales.
· Hacer cumplir las normas establecidas (fiscales e internas) relacionadas con el pago de cuotas e impuestos y con el uso de los recursos financieros.
· Elaborar las pólizas.
· Realizar y entregar información para diferentes organismos reguladores de JMAPAM.
· Realizar pagos a terceros
· Llevar un control de chequeras y solicitar cheques a los bancos.
· Solicitar altas o bajas de firmas en bancos.
· Solicitar o cancelar cuentas en los bancos que se requieran.
· Imprimir el informe diario de bancos para el gerente.
· Elaborar el reporte de transferencias mensuales.

CATEGORÍA: AUXILIAR CONTABLE.
OBJETIVO DEL PUESTO:
Ofrecer soporte administrativo al contador general, obtener y proporcionar información confiable y oportuna sobre los activos fijos, pasivos, patrimonio y gastos de la empresa.
FUNCIONES:
· Contabilizar los gastos que se presentar en le empresa para realizar pago (póliza de egreso).
· Elaboración de pólizas de diario y egresos.
· Contabilizar la nómina y engargolar documento para su mejor presentación.
· Realizar el control interno del consumo mensual de combustible y gas y hacer su registro contable.
· Control interno de electricidad.



CATEGORÍA: CAJA GENERAL
OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar de manera eficientemente los procesos relacionados con la recaudación de dinero.
FUNCIONES:
· Enviar la documentación correspondiente al departamento de contabilidad.
· Realizar un conteo de lo recaudado en cada una de las cajas de la empresa.
· Verificar que la cantidad de dinero recaudado coincida con el corte de caja.
· Recibir y verificar el dinero recibido por los comisionistas de comunidades.
· Efectuar el pago a los comisionistas.
· Elaborar las fichas de depósitos respectivas.

CATEGORÍA: ENCARGADO ESPACIO CULTURA DEL AGUA.
OBJETIVO DEL PUESTO:
Promover, consolidar y fortalecer la cultura del buen uso y preservación del agua en coordinación con las diferentes dependencias del gobierno estatal y municipal.
FUNCIONES:
· Formular el programa operativo anual de trabajo.
· Dar seguimiento al programa operativo anual.
· Ejecutar evento mensual según lo programado.
· Evaluar el desempeño en las pláticas escolares y actividades realizadas.
· Solicitar bardas para pinta de mensajes alusivos al buen uso y cuidado del agua.
· Requerir recursos financieros al gobierno federal y estatal para actividades que se lleven a cabo.
· Difundir a través de los medios masivos de comunicación (radio, televisión, prensa, boletines, perifoneo, redes sociales, etc.) las obras, trabajos y proyectos que lleva a cabo el organismo operador.
· Promover el pago oportuno de los usuarios.
· Organizar festivales artísticos culturales.

CATEGORÍA: INTENDENTE
OBJETIVO DEL PUESTO:
Conservar en perfecto estado de limpieza las oficinas y accesos de la empresa.
Funciones:
· Realizar sistemáticamente las tareas de limpieza a las oficinas, accesos y banquetas.
· Realizar inventario de los materiales y útiles de limpieza.

 CATEGORÍA: COORDINADOR OPERATIVO
OBJETIVO:
Coordinar la operación de la infraestructura que conforma la línea de producción de los servicios de agua potable y saneamiento de manera eficiente, con la finalidad de satisfacer totalmente de demanda de los servicios sin menoscabo de la calidad.
FUNCIONES:
· Coordinar y supervisar la producción y distribución de agua potable a la ciudadanía.
· Programar el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura hidráulica y sanitaria.
· Supervisar el mantenimiento de las redes de agua potable y alcantarillado, así como su bacheo respectivo.
· Identificar las áreas de servicio por su problemática en función de calidad, cantidad y oportunidad de los servicios con relación a su demanda y proponer soluciones viables.
· Analizar, evaluar y autorizar los materiales utilizados en la construcción y reparación de la infraestructura.
· Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable.
· Supervisar los procedimientos implementados en el proceso de potabilización del agua.
· Medir y controlar el abastecimiento de agua en auto tanques. (pipas)
· Verificar la calidad del agua suministrada en coordinación con el departamento de laboratorio. 
CATEGORÍA: CUADRILLAS
OBJETIVOS DEL PUESTO:
Establecer un vínculo de comunicación entre la empresa y cada uno de los usuarios, que permita realizar con eficiencia los trabajos necesarios para brindar un mejor servicio, con la finalidad de satisfacer totalmente de demanda de los servicios sin menoscabo de la calidad.
FUNCIONES:
· Entregar los recibos de consumo y cualquier otra notificación a los usuarios en su domicilio de acuerdo a las rutas establecidas en la sectorización del sistema y al calendario comercial.
· Asesorar a los usuarios con relación a la toma de lectura, facturación y detección de fugas.
· Coordinar y supervisar la producción y distribución de agua potable a la ciudadanía.
· Programar el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura hidráulica y sanitaria.
· Supervisar el mantenimiento de las redes de agua potable y alcantarillado, así como su bacheo respectivo.
· Identificar las áreas de servicio por su problemática en función de calidad, cantidad y oportunidad de los servicios con relación a su demanda y proponer soluciones viables.
· Analizar, evaluar y autorizar los materiales utilizados en la construcción y reparación de la infraestructura.
· Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable.
· Supervisar los procedimientos implementados en el proceso de potabilización del agua.
· Verificar la calidad del agua suministrada en coordinación con el departamento de laboratorio.
· Realizar monitoreo sistemático con equipos de tipometría en cada uno de los puntos de medición y/o a la entrada y salida de los sistemas y circuitos de distribución.
· Realizar trabajos de plomería en reparación de fugas de agua o drenaje
CATEGORÍA: JEFE DE CUADRILLA
OBJETIVO DEL PUESTO:
Supervisar y optimizar los procesos de mantenimiento correctivo a los sistemas de agua potable y drenaje.
FUNCIONES:
· Coordinar las tareas relacionadas con la reparación de fugas.
· Verificar que los trabajos relacionados con el mantenimiento correctivo cumplan con los estándares establecidos.
· Verificar que la herramienta y equipo utilizados por su personal sea suficiente y adecuado.
· Realizar la toma de medidas para presupuestos de conexión de los servicios.
· Instalación de tomas de agua y drenaje.


CATEGORÍA: BOMBERO
OBJETIVO DEL PUESTO:
Optimizar la operación de las zonas de captación
FUNCIONES:
· Operar y vigilar el encendido y apagado de los equipos de bombeo.
· Realizar trabajos que le sean asignados por su superior.
· Revisar de manera sistemática las presiones de la línea de salida de agua.
· Vigilar los niveles freáticos de la zona de abastecimiento.
· Abrir y cerrar válvulas de acuerdo a las instrucciones del jefe de operación.
· Registrar y supervisar la entrega de agua a pipas
· Mantener limpias las instalaciones.
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