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GERENCIA
COMERCIAL


ORGANIGRAMA
PUESTO
GERENTE COMERCIAL
OBJETIVO
Brindar al usuario atención personalizada, dando solución eficaz a sus solicitudes, cuestionamientos o quejas con respecto a los servicios de agua potable y alcantarillado.
Planear  y supervisar las diferentes actividades de cada departamento de la gerencia comercial de acuerdo al plan de trabajo a ejecutar, organizar y dar seguimiento a los indicadores establecidos por Dirección General, mejorando así la atención al usuario, disminuyendo deficiencias de cada área e incrementar la recaudación.
ACTIVIDADES
· Brindar estratégicamente atención a usuarios inconformes.
· Dar solución a quejas y solicitudes de descuentos.
· Atención personalizada a usuarios que solicitan análisis sobre su adeudo.
· Valoración y calificación de multas marcadas en la estructura tarifaria.
· Negociación con usuarios que tienen dificultades económicas para liquidar sus adeudos.
· Atención a usuarios vía telefónica.
· Revisión y  autorización de contratos nuevos.
· Autorización de convenios a usuarios que lo solicitan.
· Orientar y capacitar a los colaboradores que integran el área comercial.
· Elaboración de documentación para la información de recaudación del área de cajas.
· Planeación y coordinación con los diferentes departamentos del área  comercial para el logro de los objetivos establecidos por dirección general.
· Elaboración de informes dirigidos a dirección general y a las diferentes gerencias.
· Supervisión permanente en el área de cajas, para mantener el control y el buen servicio.
· Coordinación con gerencia técnica para control de factibilidades y ampliaciones de red. 
· Trámites para cancelación de recibos de caja.
· Asistir a reuniones de trabajo que indique dirección general.
· Coordinar acciones para mejorar la prestación de servicios a usuarios en los departamentos que conforman esta gerencia.
· Autorización de requisiciones de materiales, equipo y papelería.
· Arqueos mensuales.
· Reporte de actividades.
· Vigilar la custodia, cuidado y buen uso de los bienes en resguardo del área comercial.
· Auxiliar en la atención a usuarios para descuento a personas de la tercera edad, viudas, pensionadas, discapacitados.
· Tramitar cambios de tarifa de acuerdo al uso de agua.
· Archivo y custodia de documentos que se generan.
· Plan de trabajo con los diferentes departamentos.
· Coordinación con gerencia técnica para la verificación de macro medidores.
· Coordinación con gerencia operativa por los diferentes costos de servicios (desazolves, pipas, cambios de tubería, etc).
· Coordinación con departamento de jurídico (validación de documentos por los diferentes trámites).
RELACIONES
· Dirección General.
· Gerencia Operativa.
· Gerencia Técnica.
· Comisaría.
· Dirección Jurídica.
· Gerencia Administrativa.
CONOCIMIENTO ESPECIFICOS
· Computo (Office).
· Administración.
HABILIDADES
· Amabilidad.
· Paciencia.
· Facilidad de palabra.
· Trabajo en equipo.
· Negociación.
· Tolerancia.
· Respeto.
· Manejo de personal.
· Iniciativa.
· Liderazgo.
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura 
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PUESTO
AUXILIAR DE GERENTE COMERCIAL
OBJETIVO
Apoyar en labores administrativas en la gerencia con la finalidad de eficientar tiempos, brindar un mejor servicio.
ACTIVIDADES
· Brindar atención a usuarios para descuento a personas de la tercera edad, viudas, pensionadas, discapacitados.
· Interactuar con usuarios y atender consultas.
· Elaborar Memorándums, así como llevar el control y resguardo de los mismos.
· Atención a usuarios vía telefónica.
· Elaborar requerimientos de materiales, equipo y papelería, correspondientes a la gerencia.
· Reportes mensuales y anuales de actividades de los diferentes departamentos pertenecientes a Gerencia.
· Organizar y controlar el archivo físico y computacional de la Gerencia.
· Archivar y organizar todos los documentos generados por la Gerencia.
· Contribuir en la coordinación de la agenda y tener un mejor aprovechamiento del tiempo.
RELACIONES INTERNAS 
· Dirección General.
· Gerencia Operativa.
· Gerencia Técnica.
· Comisaría.
· Dirección Jurídica.
· Gerencia Administrativa.
CONOCIMIENTO ESPECIFICOS
· Computo (Office).
· Administración.
HABILIDADES
· Amabilidad.
· Facilidad de palabra.
· Trabajo en equipo.
· Negociación.
· Tolerancia.
· Respeto.
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura.



PUESTO
TITULAR DE MICROMEDICION
OBJETIVO DEL PUESTO 
Proporcionar un óptimo servicio al usuario en el cobro de servicio, así como a mantener el padrón de usuarios de servicio medido al corriente en pagos.
FUNCIONES
· Organizar, supervisar y controlar eficientemente los recursos con los que cuenta el departamento, a fin de asegurar la correcta ejecución de las actividades concernientes a servicios medido, tales como tomas de lectura, cuentas sin retraso de pago, suspensión y reconexión de los servicios, observado que estas se den en tiempo y forma.
· Asignación de cargas de trabajo.
· Recepción de órdenes de trabajo por ejecutar.
· Captura de órdenes de trabajo por ejecutar.
·  Atención a usuarios.
· Revisión de cuentas vencidas.
· Supervisión de personal.
· Apoyo a gerencia comercial cuando se está en fecha límite de pago.
· Elaboración de diversos escritos.
· Mensualmente elaborar requisición de papelería.
· Realizar verificaciones específicas por instrucciones de gerencia comercial y/o jefe inmediato.
· Revisión y monitoreo de macromedidores.
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia comercial.
· Gerencia Comercial.
· Gerencia General.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 
· Computación.
· Conducir vehículo.
HABILIDADES
· Trabajo en equipo.
· Organización.
· Manejo de personal.
· Facilidad de palabra.
· Relaciones públicas.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
· Media superior.




PUESTO
AUXILIAR DE MICROMEDICION
OBJETIVO DEL PUESTO 
Proporcionar un óptimo y oportuno servicio al usuario de servicio medido ya sea de manera personal o vía telefónica.
FUNCIONES
· Atención a usuarios.
· Control de archivo de toda la documentación que se genera.
· Recepción de órdenes de trabajo por ejecutar.
· Captura de órdenes de trabajo por ejecutar.
· Revisión de cuentas vencidas.
· Cargas de lectura al sistema. 
· Mantener actualizada la base de datos del sistema interno, en captura de órdenes de: instalación, cambio de medidor, suspensiones, verificaciones, reconexiones.
· Ordenar y asignar recibos para su entrega.
· Revisión del padrón de usuarios bimestralmente para generar ordenes de verificación de lectura (anomalías).
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia comercial.
· Gerencia General.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 
· Computación.
· Conducir vehículo.
· Conocimientos básicos de plomería.
HABILIDADES
· Trabajo en equipo.
· Organización.
· Facilidad de palabra.
· Relaciones públicas.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
Bachillerato, Media superior.






PUESTO
OPERATIVO DE MICROMEDICIÓN 
OBJETIVO DEL PUESTO 
Proporcionar un óptimo y oportuno servicio al usuario de servicio medido, así como mantener actualizada las lecturas de cada cuenta, además de llevar acabo todas las órdenes generadas en el área de servicio medido, así como la oportuna respuesta a fugas reportadas.
FUNCIONES
· Realizar la toma de lectura, así como la entrega de recibos en tiempo y forma. 
· Reportar irregularidades en tomas. 
· Entrega de citatorios. 
· Suspender y reinstalar el servicio de agua potable.
· Realizar censos. 
· Colocación de medidores nuevos o cambio por deterioro.
· Arreglo de fugas en medidores. 
· Ejecución de órdenes de trabajo como son: verificación, toma de lectura.
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia Comercial.
· Gerencia General.
· Gerencia Administrativa. 
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 
· Plomería y fontanería.
· Conocer la ciudad.
· Conducir vehículo.
HABILIDADES
· Trabajo en equipo.
· Facilidad de palabra.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
Bachillerato, Secundaria.



PUESTO
JEFE DE CUADRILLA
OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar un óptimo y oportuno servicio al usuario de servicio medido, así como la supervisión del personal de campo y la asignación de rutas de trabajo a su vez en periodo de toma de lectura coordina que se realice en tiempo y forma de igual además lleva acabo ordenes generadas de prioridad en el área de servicio medido, y de la oportuna respuesta a fugas reportadas.
FUNCIONES
· Reportar irregularidades en tomas. 
· Entrega de citatorios. 
· Realizar censos. 
· Colocación de medidores nuevos o cambio por deterioro.
· Arreglo de fugas en medidores. 
· Ejecución de órdenes de trabajo como son: verificación, toma de lectura. 
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia comercial.
· Gerencia General.
· Gerencia Administrativa.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS
· Plomería y fontanería.
· Conocer la ciudad.
HABILIDADES
· Trabajo en equipo.
· Facilidad de palabra.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
· Bachillerato, Secundaria.



PUESTO
TITULAR DE CAJAS
OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar la recepción, entrega y custodia dinero en efectivo, cheques y demás documentos de valor a fin de lograr la recaudación de ingresos del organismo y la cancelación de pagos que correspondan a través de caja así como Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.
FUNCIONES
· Realizar cobros a usuarios y transferencias que se generen para facturación.
· Consultar con padrón las tarifas y recargos para cobro en cuentas de usuarios por promociones y cambios de mes y año.
· Realizar la Entrega diariamente de comprobantes originales y su copia de los depósitos bancarios realizados.
· Realiza arqueos de caja espontáneos.
· Realizar cortes de caja diarios.
· Suministrar de cambio (moneda y billetes) a cada caja.
· Revisar reporte de recaudación de ingreso diario por cajera.
· Realizar reporte general de ingreso diario.
· Resguardar el efectivo y las cajas en la caja fuerte.
· Generar y suministrar a su superior los movimientos diarios de caja y avances mensuales.
· Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depósitos bancarios y otros documentos de valor al departamento de contabilidad
· Realizar requerimientos de compra de papelería y equipo que se requiera para el cumplimiento de las funciones del área a cargo.
· Realizar memorándums y formatos de tiempo extra para recursos humanos del personal a cargo.
· Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones emitidas por el organismo.
· Discreción en el manejo de la información a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.
· Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.
· Responsable de los recursos que asignados para el desarrollo del trabajo y su clave de acceso a los sistemas informáticos.
· Tratar con amabilidad y profesionalismo al usuario.
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia General.
· Gerencia Administrativa.
· Gerencia Comercial.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS
· Conocimientos Básicos de Word, Excel.
· Capacidad de trabajar en equipo.
· Predisposición, Honestidad y ética profesional.
HABILIDADES
· Habilidad para la comunicación oral y escrita.
· Actitud positiva y de diligencia.
· Alto sentido de responsabilidad.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
Profesional 
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PUESTO
AUXILIAR DE CAJAS
OBJETIVO DEL PUESTO 
Realizar los cobros de los diferentes servicios que otorga el organismo y custodiar dinero en efectivo, cheques y demás documentos de valor así como desarrollar habilidades que permitan optimizar la recaudación para disminuir el tiempo de espera del usuario.
FUNCIONES
· Recibir el cobro  (efectivo, tarjeta, cheque) indicado en los diferentes papeles de trabajo que se generan en los 6 departamentos del área comercial.
· Revisar y confirmar con el usuario que los datos estén correctos en el recibo: Nombre completo del usuario, Número de cuenta y Monto.
· Revisión de requisitos para recibir cheques (nombre, fecha, importe número y letra).
· Dar buen trato y atención al usuario
· Canalizar al usuario para su atención cuando se imposibilite el cobro.
· Entregar el recibo original al usuario, la copia se archiva.
· Efectuar pagos por transferencia reportados por el departamento de convenios.
· Elaborar corte parcial y corte total diariamente.
· Mantener y resguardar su fondo fijo de $2,500.00 según requerimientos de cobranza.
· Verificar de manera diaria consecutivos de folios cobrados y cancelados.
· Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.
· Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

RELACIONES INTERNAS
· Gerencia General.
· Gerencia Administrativa.
· Gerencia Comercial.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 
· Conocimientos Básicos de Word, Excel.
· Capacidad de trabajar en equipo.
· Predisposición, enfocarse a las reglas y normas de conductas establecidas.
HABILIDADES
· Habilidad para la comunicación oral y escrita.
· Actitud positiva y de diligencia.
· Discreción, responsabilidad y seguridad en la custodia del efectivo.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
Profesional
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PUESTO
TITULAR DE CONVENIOS
OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO
Facilitar el pago a través de parcialidades (semanales, quincenales, mensuales)  de acuerdo a las posibilidades del usuario y del monto adeudado con la finalidad de regularizar las cuentas y así recuperar la cartera vencida.
FUNCIONES 
· Atención a usuarios.
· Elaboración del reporte de los usuarios atendidos diariamente.
· Entrega de reportes solicitados por gerencia comercial.
· Requisiciones.
· Manejo del archivo de los convenios elaborados.
RELACIONES INTERNAS
· Cajeras.
· Contratos.
· Gerencia Comercial.
· Ejecutor.
· Servicio Medido.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS
· equipo de cómputo.
· elaboración de reportes.
· conocimientos aritméticos.
· conocimiento de micro medición.
HABILIDADES
· Facilidad de palabra.
· Trabajo en equipo.
· Eficiencia aritmética.
· Concentración.
· Responsabilidad.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
Licenciatura 










PUESTO
AUXILIAR DE JEFE DE CONVENIOS
FUNCIONES
· Atención a usuarios.
· Elaborar convenios.
· Atención telefónica.
· Elaboración del reporte de los usuarios atendidos diariamente.
RELACIONES INTERNAS
· Cajeras.
· Contratos.
· Gerencia comercial.
· Ejecutor.
· Servicio medido.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 
· Equipo de cómputo.
· Elaboración de reportes.
· Conocimientos aritméticos.
· Conocimiento de micro medición.
HABILIDADES
· Facilidad de palabra.
· Trabajo en equipo.
· Eficiencia aritmética.
· Concentración.
· Responsabilidad.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
Licenciatura
PROCEDIMIENTO PASO A PASO PARA REALIZAR UN CONVENIO
· Se recibe al usuario, se saluda de manera cordial, se le pregunta el motivo por el cual realizara convenio.
· Se le solicita su número de cuenta, si no lo tiene a la mano se realiza la búsqueda por sus datos personales.
· Una vez que se ubica la cuenta se verifica el adeudo del usuario y se le informa que periodo es el que adeuda y el monto a pagar.
· Se le ofrece el convenio explicándole que para llevarlo a cabo tendría que  dejar el 35%  como pago inicial  sobre su adeudo y lo que resta se le difiere en  parcialidades de acuerdo a las posibilidades del usuario. se le solicita una copia de su identificación oficial con fotografía  (ife, ine, licencia o pasaporte). Una vez que el usuario acepte el convenio se procede a realizarlo.
· Se realiza el convenio en  el sistema en el módulo de convenios, ingresando el monto del primer pago y el número de parcialidades en el que será diferido el saldo restante.
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· En caso de que la cuenta se encuentre suspendida (servicio fijo o medido) se elabora el formato de reconexión correspondiente con en el que le habrán de reinstalar el servicio al usuario.
Nota: es muy importante leer en cada cuenta el módulo de mensajería ya que ahí específica cómo fue suspendida la toma y se requiere algún trabajo adicional. Ya que una vez hecho el convenio no se podrá anexar otro cargo al mismo.
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Se imprime.
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· Se recaban las firmas del usuario en el convenio.
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· Se le manda a pagar a cajas.
· Una vez hecho el pago se le entrega una copia del convenio realizado.
· Finalmente se le informa donde puede realizar sus siguientes pagos.
· Se despide al usuario de forma cordial y ahí se ha concretado el convenio.




PUESTO
TITULAR DE PADRÓN
OBJETIVO DEL PUESTO 
Actualizar y modificar el padrón de acuerdo a las verificaciones realizadas por los diferentes departamentos.
FUNCIONES
· Realizar cambios de propietario.
· Realizar constancias de no adeudo y de no servicios previa revisión de la documentación comprobatoria.
· Actualización de tarifas previa inspección y verificación. 
· Aplicación de descuentos de pensionados, jubilados, inapam, durante los meses de enero-febrero y julio-agosto.
· Cancelación de cuentas por duplicidad o solicitud del usuario.
· Elaboración de órdenes para verificación de predios.
· Atención personalizada para sobre dudas o aclaraciones a cada usuario que lo solicite.
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia General.
· Gerencia Comercial.
· Gerencia Administrativa.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 
· Computo (office)
· Términos jurídicos.
· Administración.
· Contabilidad. 
HABILIDADES
· Amabilidad.
· Paciencia.
· Facilidad de palabra. 
· Trabajo en equipo.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
Licenciatura 
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PUESTO 
TITULAR DE CONTRATOS
OBJETIVO DEL PUESTO
Garantizar que los nuevos contratos cumplan con todos los requisitos establecidos por entes Organismo y de conformidad con la legislación aplicable.
Regularizar el servicio de agua potable y alcantarillado a los usuarios con tomas clandestinas.
 FUNCIONES
· Atender e informar a usuarios sobre el proceso de contratación del servicio o regularización del mismo.
· Recibir y verificar la documentación para otorgar contratos así como. Coordinar las supervisiones y elaborar los presupuestos y contratos para su autorización.
· Coordinar las verificaciones físicas del inspector de contratos.
· Dar de alta en sistemas de cuentas a constructoras por factibilidades.
· Elaborar contratos de macro medidores.
· Control de archivo de documentos.
· Realizar verificaciones en el sistema.
· Revisar solicitudes pendientes para enviar citatorios, en coordinación con ejecutor.
· Generar órdenes de trabajo para infraestructura.
· Cargar regularización de contratos en coordinación con padrón.
· Recepción de reportes, atender el consumidor en casos necesarios, localizar cuentas de usuarios.
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia Operativa.
· Gerencia General.
· Gerencia Comercial.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS
· Computo (office).
· Términos jurídicos. 
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 
· Amabilidad. 
· Paciencia.
· Facilidad de palabra.
· Trabajo en equipo.
PREPARACIÓN ACADÉMICA 
	Medio superior 






PUESTO
AUXILIAR DE CONTRATOS
OBJETIVO DEL PUESTO
Ofrecer atención a los usuarios e informar sobre los requisitos para la contratación del servicio. 
FUNCIONES
· Atender personalmente a todos los usuarios: domésticos, comerciales e industriales.
· Elaborar presupuestos y contratos a solicitar del usuario.
· Canalizar los trabajos del Área Operativa para la instalación de toma nueva.
· Elaborar los documentos administrativos requeridos.
· Resguardar los documentos y la correspondencia del área. Archivando adecuadamente.
· Generar y canalizar reportes de quejas, así como verificar su atención.
RELACIONES INTERNAS
· Inspector de contratos.
· Gerencia Operativa. 
· Gerencia Comercial.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS
· Sistema comercial.
· Manejo de Pc Word, Excel, Power Point.
HABILIDADES
· Actitud positiva.
· Iniciativa para organizar.
· Trabajo bajo presión.
· Habilidades de comunicación.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
	Medio superior 












PUESTO
OPERATIVO DE CONTRATOS 
OBJETIVO DEL PUESTO 
Atención a usuarios en la visita de inspección para verificar que la tarifa a aplicar sea la correcta.
FUNCIONES
· Realizar visita al usuario.
· Verificar físicamente la correcta aplicación del contrato.
· Verificación de tomas.
· Elaborar los documentos administrativos requeridos.
· Resguardar los documentos.
· Realizar reportes para los distintos departamentos.
RELACIONES INTERNAS
· Jefe de contratos.
· Gerencia Operativa.
· Gerencia comercial.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS
· Conocimientos de fontanero. 
· Manejo de Pc.
HABILIDADES
· Actitud positiva.
· Iniciativa.
· Trabajo bajo presión.
· Habilidad de comunicación.
PREPARACIÓN ACADÉMICA
	Medio superior 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN DE CONTRATOS
Para la contratación de servicio de agua potable y alcantarillado, el usuario deberá presentar los siguientes requisitos:
Requisitos para la contratación de agua:
· Original y copia de las escrituras completas o constancia de asignación, posesión, cesión de derechos del comisariado ejidal (Original solo para cotejar), copia certificada del instrumentó notarial (solo en caso que la escritura se encuentre en trámite).
· Croquis de la ubicación del predio, especificando entre que calles y el número oficial o número de lote.
· Copia de la constancia del número oficial (trámite a efectuar por el H. Ayuntamiento del departamento de Desarrollo Urbano).
· Constancia de uso de suelo (en caso de ser negocio, comercio industria trámite a efectuar por el H. Ayuntamiento del departamento de Desarrollo Urbano).
· Copia de identificación del propietario.
· Copia de la boleta predial.
· Carta poder y copia de identificación del trámite y de dos testigos cuando el dueño no pueda realizar el trámite.
El departamento de contratos será el responsable de formular el contrato de servicio, así como establecer en el mismo la forma de pago, además deberá especificar el importe total, el número de pagos o el plazo en que se liquidará el mismo, y anotar claramente la dirección exacta del domicilio donde se instalará el servicio.

No se deberá entregar al usuario el original del contrato de servicio hasta que se haya liquidado el importe total del mismo.
REQUISITOS PARA EL TRÁMITE DE CONTRATACIÓN
· Solicitud de servicios.
· Visita  técnica.
· Presupuesto.
· Contrato.
· Ficha de pago.
· Ordenes de trabajo.
· Reporte de contratos al mes.











DIAGRAMA DE DESCRIPCIÓN DEL CONTRAT[image: ]
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Descripción generada con confianza muy alta]
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PUESTO
ATENCION A USUARIOS
OBJETIVO GENERAL
Ejecutar actividades de apoyo en el servicio  de atención a los usuarios, así como brindar asistencia en información y orientación sobre los servicios que brinda el organismo.
FUNCIONES
· Recibir a los usuarios con algún tipo de reporte o anomalía con respecto a su cuenta o toma.
· Canalizar a los usuarios a los diferentes departamentos según corresponda.
· Generar órdenes de todos los reportes recibidos de falta de agua, taponamiento de drenaje tanto en red general como en domicilio y fugas de agua potable. 
· Realizar ordenes de cobro de arreglo de fugas  o cambios de tubería (agua y/o drenaje) y desazolves de acuerdo a las cuotas publicadas en el periodo oficial.
· Capturar órdenes de trabajo de los diferentes departamentos por cobro. 
· Proporcionar presupuestos de arreglos de fuga y/o cambios de tubería y reubicación. 
· Dar de alta a usuarios externos para cobro de pipas de agua.
· Atención telefónica a usuarios proporcionando información, seguimiento y solución a los reportes de los usuarios. 
· Agendar citas con dirección general para los usuarios.
· Recibir y dar seguimiento a reportes a través de redes sociales.
· Generar órdenes para las pipas de apoyo.
· Contabilizar en un informe mensual todas las inspecciones, verificaciones y órdenes de trabajo realizadas con respecto a reportes y quejas por parte de los usuarios y pasar el archivo a gerencia comercial.
· Recibir informes y supervisar la información descrita para conjuntarla en un reporte mensual de comercialización y turna.
Relaciones Internas
· Gerencia Comercial
· Gerencia Operativa
Conocimientos Específicos
· Facilidad en manejo de quejas
· Calidad en el servicio
· Manejo de equipos de cómputo
· Conocimiento general de los servicios
Habilidades
· Positivo
· Negociador
· Empático
· Responsable
· Manejo de Quejas
· Técnicas de comunicación
Preparación académica
Media superior o Técnico en Administración



FORMATOS UTILIZADOS 

· FORMATO PARA GENERAR REPORTES.
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PUESTO
TITULAR DE EJECUTOR
OBJETIVO DEL PUESTO
Dar seguimiento a la ejecución de las estrategias y acciones en el manejo de cuentas por cobrar (adeudos), así como a la recuperación de los mismos.
FUNCIONES
· Generar un plan de trabajo implementando estrategias para la recuperación de adeudos.
· Asignar actividades a auxiliares de ejecutor.
· Coordinar al personal de campo (operativos de ejecutor).
· Coordinar directamente al jefe de cuadrilla.
· Canalizar reportes por desperdicios de agua, toma clandestina y reconexiones no autorizadas al jefe de cuadrilla.
· Generar notificaciones. 
· Generar órdenes de trabajo para verificaciones, censos, estudios socioeconómicos, citatorios, suspensiones y reconexiones.
· Autorizar la aplicación de multas.
· Llevar un control de multas, así como las evidencias.
· Otorgar prorrogas de pago.
· Llevar un control de prorrogas otorgadas.
· Realizar reporte de las cuentas recuperadas mensualmente.
· Realizar reporte mensual de las actividades realizadas.
· Atención a los usuarios
· Dar solución de problemas de los usuarios respecto a la prestación del servicio.
· Recepción y contestación a oficios y memorándum.
RELACIONES INTERNAS
· Dirección General.
· Gerencia Comercial.
· Gerencia Operativa
· Gerencia Administrativa.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
· Administración.
· Manejo de paquetería Office.
· Ortografía y Redacción.
HABILIDADES
· Facilidad de palabra.        
· Tacto y diplomacia.
· Confianza y persistencia.
· Técnicas y Capacidad de convencimiento.
· Capacidad de liderazgo y habilidad en la toma de decisiones, planificación y supervisión.
· Trabajo en equipo.
· Habilidades de comunicación escrita para la redacción de informes, y habilidades de TIC.

PREPARACIÓN ACADEMICA
· Licenciatura en Administración, Derecho o a fines.



[bookmark: _Hlk39478106]PUESTO
AUXILIAR EJECUTOR
OBJETIVO DEL PUESTO
Atender de manera oportuna y amable al usuario en el servicio que solicite, así como actualizar cuentas, generar órdenes de trabajo, capturar y archivar trabajo de campo, apoyando en las funciones propias del jefe de ejecutor.
FUNCIONES
· Identificar incongruencias en las cuentas del padrón. 
· Facilitar información de usuarios a los trabajadores de campo.
· Analizar trabajo diario de campo.
· Llevar control de cuentas que se indique suspender. 
· Generar órdenes de trabajo.
· Brindar atención telefónica al usuario para aclaraciones referente a su estado de cuenta. 
· Realizar inspección física en caso de inconformidad.
· Supervisar y coordinar reinstalaciones de toma de agua.
· Archivar, revisar órdenes y generar reportes de órdenes contestadas.
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia Comercial.
· Gerencia Administrativa.


CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
· Habilidad para poder resolver conflictos. 
· Habilidad de comunicación y atención al cliente. 
· Habilidades de comunicación escrita para la redacción de informes.
HABILIDADES
· Técnicas de comunicación.
· Habilidad para poder resolver conflictos. 
· Habilidad de comunicación y atención al cliente. 
· Habilidades de comunicación escrita para la redacción de informes.
PREPARACIÓN ACADEMICA
Media Superior o Técnico



PUESTO
JEFE DE CUADRILLA OPERATIVO EJECUTOR
OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar las actividades del personal de campo (operativo ejecutor) y coadyuvar en el buen funcionamiento del departamento ejecutor.
FUNCIONES
· Sectorizar las notificaciones y/u órdenes emitidas por jefe de ejecutor, en función a las zonas de la ciudad. 
· Asignar trabajo a los operativos de campo.
· Verificar la correcta realización del trabajo asignado.
· Apoyar a personal de campo en la ubicación de domicilios.
· Notificar la documentación emitida.
· Autorizar la ejecución de los trabajos en conjunto con jefe de ejecutor.
· Solicitar autorización para la aplicación de multas.
· Aplicar multas en base al Art. 128 de la Ley del agua, así como tomar evidencia necesaria para justificar multa.
· Dejar citatorios.
· Verificar medidas de predios, predios baldíos, etc.
· Realizar estudios socioeconómicos.
· Coordinar y realizar Censos.
· Realizar reconexiones de tomas.
· Atender reportes de tomas clandestinas.
· Atender reportes de desperdicios de agua.
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia Comercial.
· Gerencia Operativa.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
· Conocer de materiales para suspensión y reconexión.
· Conocer de las calles y colonias de la ciudad de Tehuacán.
· Conocer de Albañilería y plomería.
HABILIDADES
· Facilidad de palabra.        
· Tacto y diplomacia.
· Confianza y persistencia.
· Técnicas y Capacidad de convencimiento.
· Capacidad de liderazgo y habilidad en la toma de decisiones, planificación y supervisión.
· Trabajo en equipo.
· Habilidades de comunicación escrita para la redacción de informes.
PREPARACIÓN ACADEMICA
Media superior 



PUESTO
OPERATIVOS EJECUTOR
OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar las ordenes emitas por jefe de ejecutor y jefe de cuadrilla.
FUNCIONES
· Recibir órdenes de trabajo. 
· Entregar notificaciones.
· Notificar requerimientos de pago.
· Notificar órdenes de suspensión de toma.
· Notificar órdenes de pago de saneamiento.
· Recuperación de adeudos. 
· Recuperación de adeudos por descargas de aguas residuales.
· Realizar suspensiones de tomas de agua.
· Realizar suspensiones de drenaje.
· Realizar reconexiones de tomas de agua.
· Realizar censos.
· Dejar citatorios.
· Velicar que las tomas se encuentren suspendidas.
· Verificar terrenos baldíos.
· Entregar reportes de las verificaciones realizadas.
· Apoyar a las diversas áreas del organismo, cuando así lo requieran.

RELACIONES INTERNAS
· Gerencia Comercial.
· Jefe de ejecutor.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
· Conocer de las calles y colonias de la ciudad de Tehuacán.
· Conocer de Albañilería y plomería.
· Conocer de materiales para suspensión y reconexión.
HABILIDADES
· Facilidad de palabra.        
· Tacto y diplomacia.
· Confianza y persistencia.
· Técnicas y Capacidad de convencimiento.
· Trabajo en equipo.
· Habilidades de comunicación escrita para la redacción de informes.
PREPARACIÓN ACADEMICA
Primaria terminada. (Leer y escribir).





PROCEDIMIENTOS
A) GENERAR NOTIFICACONES 
	GENERAR NOTIFICACIONES

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Titular de ejecutor
	A partir de mayo, genera órdenes para notificar por sector a aquellas personas que presentan adeudo del año en curso y anteriores en modalidad. 
	Requerimiento de pago inmediato.

	2
	Titular de ejecutor
	Carga el pago por notificación a cada cuenta y/o usuario a notificar.
	Sistema SIAC.

	3
	Titular de ejecutor
	Hace entrega de las notificaciones a jefe de cuadrilla de ejecutor.
	Requerimiento de pago inmediato.

	4
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Distribuye notificaciones a los operativos de ejecutor para el trabajo de campo.
	N/A.

	5
	Operativo de ejecutor
	Acude a los domicilios de los usuarios para notificarle su adeudo.
	Requerimiento de pago inmediato.

	6
	Operativo de ejecutor
	Si se encuentra al usuario se le da opciones de pago. (Pago inmediato, convenio o prorroga).
	Requerimiento de pago inmediato.

	7
	Usuario
	Acude a realizar su pago correspondiente.
	Ticket de pago.

	8
	Usuario
	Acude a iniciar su convenio.
	Formato de convenio.

	9
	Usuario
	Acude y/o llama para solicitar un prorroga de pago.
	Formato de prórroga de pago.

	10
	Operativo de ejecutor
	No se encuentra al usuario, se le deja un citatorio. 
	Citatorio.

	11
	Usuario
	Acude a realizar su pago correspondiente.
	Ticket de pago.

	12
	Usuario
	Acude a iniciar su convenio.
	Formato de convenio.

	13
	Usuario
	Acude y/o llama para solicitar un prorroga de pago.
	Formato de prórroga de pago.

	14
	Operativo de ejecutor
	Anota en la notificación, todas las observaciones detectadas. 
	Requerimiento de pago inmediato.

	15
	Operativo de ejecutor
	Al término de su jornada laboral, entrega las notificaciones realizadas. 
	Requerimiento de pago inmediato.

	16
	Auxiliar de Ejecutor
	Captura las observaciones en el sistema (SIAC).
	Sistema SIAC.

	17
	Auxiliar de Ejecutor
	Archiva.
	
















	TITULAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA DE EJECUTOR
	OPERATIVO DE EJECUTOR
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	USUARIO

	

	
	
	
	





B) SUSPENSION DE TOMA
	SUSPENSIÓN DE  TOMA EN LLAVE DE CEJA, RESTRICTIVA, ESFERA, OVALADA EN BOTA O REGISTRO, POLIDUCTO EN BANQUETA, TIERRA O REGISTRO, TUBO DE COBRE EN PARED O TINACO POR CONVENIO VENCIDO.

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Convenios/usuario
	Se realiza el convenio y se estipulan las fechas de pago.
	Formato de convenio.

	2
	Sistema (SIAC)
	Detecta que un convenio no ha sido pagado en el tiempo comprendido y genera en automático la orden de suspensión.
	Orden de trabajo.




	3
	Ejecutor
	De 3:00 a 3:30 p.m. imprime todas las órdenes de trabajo del día.
	Orden de trabajo.

	4
	Jefe de cuadrilla
	Al iniciar la jornada laboral, entrega ordenes de suspensión de toma por convenio (resolutivo), a cada operativo de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	5
	Operativo ejecutor
	Se presenta en el domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la suspensión de la toma según sea el caso del convenio vencido. (Llave de ceja, restrictiva, esfera, ovalada en bota o registro, poliducto en banqueta, tierra o registro, tubo de cobre en pared o tinaco).
	Orden de trabajo.

	6
	Operativo ejecutor
	Toma evidencia de suspensión y la envía a ejecutor.
	Fotografía.

	7
	Operativo ejecutor
	Deja formato de suspensión.
	Formato de suspensión. 

	8
	Operativo ejecutor
	Contesta físicamente la orden en observaciones y la entrega a ejecutor.
	Orden de trabajo.

	9
	Ejecutor
	Contesta la orden en el sistema (SIAC) y agrega evidencia de suspensión, para después cargar la reconexión correspondiente. 
	Orden de trabajo.

	10
	Ejecutor
	Se archiva.
	ORDEN DE TRABAJO.

































	
TITULAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA DE EJECUTOR
	OPERATIVO EJECUTOR
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	USUARIO

	






















	
	
	
	



	SUSPENSIÓN DE TOMA EN LLAVE DE CEJA, RESTRICTIVA, ESFERA, OVALADA EN BOTA O REGISTRO.

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Ejecutor
	Detecta las cuentas que presentan rezago en el pago del servicio de agua y drenaje. 
	Orden de trabajo.

	2
	Ejecutor
	Genera una orden de suspensión. 
	Orden de trabajo.

	3
	Ejecutor
	De 3:00 a 3:30 p.m. imprime todas las órdenes de trabajo del día.
	Orden de trabajo.

	4
	Jefe de cuadrilla
	Al iniciar la jornada laboral, entrega ordenes de suspensión a cada operativo de campo. 
	Orden de trabajo.

	5
	Operativo ejecutor
	Se presenta al domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la suspensión cerrando la llave de ceja, restrictiva, esfera, ovalada en bota o registro según sea el caso dejando la toma suspendida.
	Orden de trabajo.

	6
	Operativo ejecutor
	Toma evidencia de suspensión y la envía a ejecutor.
	Fotografía.

	7
	Operativo ejecutor
	Deja formato de suspensión.
	Formato de suspensión.

	8
	Operativo ejecutor
	Contesta físicamente la orden en observaciones y la entrega a ejecutor.
	Orden de trabajo.

	9
	Ejecutor
	Contesta la orden en el sistema (SIAC) y agrega evidencia de suspensión, para después cargar la reconexión correspondiente. 
	Orden de trabajo.


	10
	Ejecutor
	Se archiva.
	Orden de trabajo.





	TITULAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA DE EJECUTOR
	OPERATIVO EJECUTOR
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	USUARIO

	




















	
	
	
	




	SUSPENSIÓN DE TOMA EN TUBO DE COBRE EN PARED O TINACO.

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Ejecutor
	Detecta las cuentas que presentan rezago en el pago del servicio de agua y drenaje.
	Orden de trabajo.

	2
	Ejecutor
	Genera una orden de suspensión. 
	Orden de trabajo.

	3
	Ejecutor

	De 3:00 a 3:30 p.m. imprime todas las órdenes de trabajo del día.
	Orden de trabajo.

	4
	Jefe de cuadrilla
	Al iniciar la jornada laboral, entrega ordenes de suspensión a cada operativo de campo.
	Orden de trabajo.

	5
	Operativo ejecutor
	Se presenta al domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la suspensión en tuvo de cobre en pared o tinaco cortando el tubo, doblando y aplicándole un poco  de soldadura, dejando la toma suspendida.
	Orden de trabajo.

	6
	Operativo ejecutor
	Toma evidencia de suspensión y la envía a ejecutor.
	Fotografía.

	7
	Operativo ejecutor
	Deja formato de suspensión.
	Formato de suspensión. 

	8
	Operativo ejecutor
	Contesta la orden físicamente en observaciones y la entrega a ejecutor.
	Orden de trabajo.

	9
	Ejecutor
	Contesta la orden en el sistema (SIAC) y agrega evidencia de suspensión, para después cargar la reconexión correspondiente.
	Orden de trabajo.

	10
	Ejecutor
	Se archiva. 
	Orden de trabajo.








	TITULAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA DE EJECUTOR
	OPERATIVO EJECUTOR
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	USUARIO

	





















	
	
	
	



	 SUSPENSIÓN DE DRENAJE EN BANQUETA Y REGISTRO.

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Ejecutor 
	Detecta las cuentas que presentan rezago en el pago del servicio de agua y drenaje.
	Orden de trabajo.

	2
	Ejecutor
	Genera una orden de suspensión. 
	Orden de trabajo.

	3
	Ejecutor

	De 3:00 a 3:30 p.m. imprime todas las órdenes de trabajo del día.
	Orden de trabajo.

	4
	Jefe de cuadrilla
	Al iniciar la jornada laboral, entrega ordenes de suspensión de drenaje a cada operativo de campo.
	Orden de trabajo.

	5
	Operativo ejecutor
	Se presenta al domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la suspensión, colocando en el tubo de drenaje un tapón de bolsa de plástico con arena y una capa de mezcla  de arena con cemento del lado del predio dejando, el drenaje suspendido.
	Orden de trabajo.

	6
	Operativo ejecutor
	Toma evidencia de suspensión y la envía a ejecutor.
	Fotografía.

	7
	Operativo ejecutor
	Deja formato de suspensión.
	Formato de suspensión. 

	8
	Operativo ejecutor
	Contesta la orden físicamente en observaciones y la entrega a ejecutor. 
	Orden de trabajo.

	9
	Ejecutor
	Contesta la orden en el sistema (SIAC) y agrega evidencia de suspensión, para después cargar la reconexión correspondiente.
	Orden de trabajo.

	10
	Ejecutor
	Se archiva.  
	Orden de trabajo.


C) SUSPENSION DE DRENAJE


	TITULAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA DE EJECUTOR
	OPERATIVO EJECUTOR
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	USUARIO

	
















	
	
	
	



D) REINSTALACION DE TOMA
	REINSTALACION DE TOMA SUSPENDIDA EN LLAVE DE CEJA, RESTRICTIVA, ESFERA, OVALADA EN BOTA O REGISTRO

	NO.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Usuario
	Se presenta en oficinas a realizar pago de reconexión.
	

	2
	Ejecutor / Convenios
	Genera solicitud de pago.
	Solicitud para pago de servicio.

	3
	Cajas
	Recepción  pago y formato de solicitud para pago.
	Solicitud para pago de servicio

	4
	Atención a usuarios
	Recepción formato de solicitud para pago.
	Solicitud para pago de servicio.

	5
	Atención a usuarios
	Genera orden de reconexión agregando  folio de ticket de pago.
	Orden de trabajo.

	6
	Jefe Ejecutor /Auxiliar
	Imprime órdenes de reconexión generadas para el departamento ejecutor.
	Orden de trabajo.

	7
	Jefe Ejecutor
	Entrega ordenes de trabajo al jefe de cuadrilla.
	Orden de trabajo.

	8
	Jefe de Cuadrilla
	Entrega las órdenes a los operativos de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	9
	Operativo de Ejecutor
	Se presenta en el domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la reconexión de la toma abriendo la llave de ceja, restrictiva, esfera, ovalada en bota o registro según sea el caso dejando la toma con servicio.
	Orden de trabajo.

	10
	Operativo de Ejecutor
	Realizada la reconexión deberá contestar físicamente la orden de trabajo y al término de su jornada laboral deberá devolver la orden de trabajo al jefe de departamento ejecutor.
	Orden de trabajo.

	11
	Jefe de Ejecutor y/o Auxiliar
	Recibe la orden contestada por los operativos de ejecutor y contesta dicha orden en el sistema SIAC agregando evidencia fotográfica de la reconexión.
	
Orden de trabajo.

	12
	Jefe de Ejecutor y/o Auxiliar
	La orden deberá archivarse en el recopilador de
“Reinstalaciones”.
	
Orden de trabajo.









	USUARIO
	AT. USUARIOS
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA
	OPERATIVO EJECUTOR

	



















	
	
	
	




	REINSTALACION DE TOMA SUSPENDIDA EN POLIDUCTO EN BANQUETA, TIERRA O REGISTRO

	NO.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Usuario
	Se presenta en oficinas a realizar pago de reconexión.
	

	2
	Ejecutor / Convenios
	Genera solicitud de pago.
	Solicitud para pago de servicio.

	3
	Cajas
	Recepción  pago y formato de solicitud para pago.
	Solicitud para pago de servicio.

	4
	Atención a usuarios
	Recepción formato de solicitud para pago.
	Solicitud para pago de servicio

	5
	Atención a usuarios
	Genera orden de reconexión agregando  folio de ticket de pago.
	Orden de trabajo.

	6
	Jefe Ejecutor /Auxiliar
	Imprime órdenes de reconexión generadas para el departamento ejecutor.
	Orden de trabajo.

	7
	Jefe Ejecutor
	Entrega ordenes de trabajo al jefe de cuadrilla.

	Orden de trabajo.

	8
	Jefe de Cuadrilla
	Entrega las órdenes y material necesario para realizar la reconexión de servicio a los operativos de ejecutor. 

	
Orden de trabajo.

	9
	Operativo de Ejecutor
	Se presenta en el domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la reconexión de la toma.
	Orden de trabajo.

	10
	Operativo de Ejecutor
	Realizada la reconexión deberá contestar la orden de trabajo especificando como fue el proceso de reconexión y si el trabajo se realizó en banqueta, tierra o registro según sea el caso. En tierra deberá de tapar el bache en ese momento, si es en banqueta deberá anotar la medida del bache para que se genere una orden para albañilería y bacheo y se repare la banqueta, en caso de que la reconexión sea en registro no es necesario reparar banqueta, al término de su jornada laboral deberá devolver la orden de trabajo al jefe de departamento ejecutor con la información. 

	
Orden de trabajo.

	11
	Jefe de Ejecutor y/o Auxiliar
	Recibe la orden contestada por los operativos de ejecutor y contesta dicha orden en el sistema SIAC agregando evidencia fotográfica de la reconexión. Si es necesaria la reparación de banqueta, generara una orden para albañilería y bacheo. 

	
Orden de trabajo.

	12
	Jefe de Ejecutor y/o Auxiliar
	La orden deberá archivarse en el recopilador de
“Reinstalaciones“.

	
Orden de trabajo.













	USUARIO
	AT. USUARIOS
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA
	OPERATIVO EJECUTOR

	





















	
	
	
	




	REINSTALACION DE TOMA SUSPENDIDA EN TUBO DE COBRE EN PARED O TINACO 

	NO.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Usuario
	Se presenta en oficinas a realizar pago de reconexión.
	

	2
	Ejecutor / Convenios
	Genera solicitud de pago.
	Solicitud para pago de servicio.

	3
	Cajas
	Recepción  pago y formato de solicitud para pago.
	Solicitud para pago de servicio.

	4
	Atención a usuarios
	Recepción formato de solicitud para pago.
	Solicitud para pago de servicio.

	5
	Atención a usuarios
	Genera orden de reconexión agregando  folio de ticket de pago.
	Orden de trabajo.

	6
	Jefe Ejecutor /Auxiliar
	Imprime órdenes de reconexión generadas para el departamento ejecutor.
	Orden de trabajo.

	7
	Jefe Ejecutor
	Entrega ordenes de trabajo al jefe de cuadrilla.

	Orden de trabajo.

	8
	Jefe de Cuadrilla
	Entrega las órdenes y material necesario para realizar la reconexión de servicio a los operativos de ejecutor. 

	Orden de trabajo.

	9
	Operativo de Ejecutor
	Se presenta en el domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la reconexión de la toma.
	Orden de trabajo.

	10
	Operativo de Ejecutor
	Realizada la reconexión deberá contestar la orden de trabajo especificando como fue el proceso de reconexión uniendo y soldando los 50 centímetros de tubo de cobre, un codo de cobre de 3/4 x 90 y una tuerca unión de bronce de ¾ en pared o tinaco según sea el caso dejando la toma con servicio.
	Orden de trabajo.

	11
	Jefe de Ejecutor / Auxiliar
	Recibe la orden contestada por los operativos de ejecutor y contesta dicha orden en el sistema SIAC agregando evidencia fotográfica de la reconexión. 
	
Orden de trabajo.

	12
	Jefe de Ejecutor / Auxiliar
	La orden deberá archivarse en el recopilador de
“Reinstalaciones“.

	
Orden de trabajo.

























	USUARIO
	AT. USUARIOS
	AUXILIAR DE EJECUTOR
	JEFE DE CUADRILLA
	OPERATIVO EJECUTOR

	





















	
	
	
	





E) VERIFICACIONES
	 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACIÓN, VERIFICACIÓN DE PREDIOS, METROS CUADRADOS Y BALDÍOS.

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Titular de ejecutor
	Recibe solicitud de trabajo por parte de usuario y/o gerencia comercial.
	Registro de solicitud de verificación.

	2
	Titular de ejecutor
	Genera orden de verificación.
	Orden de trabajo.

	3
	Titular de ejecutor
	Imprime orden de verificación.
	Orden de trabajo.

	4
	Titular de ejecutor
	Entrega orden de verificación a jefe de cuadrilla de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	5
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se constituye en el domicilio estipulado en la orden de trabajo
	Orden de trabajo.

	
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se identifica y presenta con el usuario.
	Orden de trabajo.

	6
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Verifica el predio. 
	Orden de trabajo.

	7
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Toma las evidencias correspondientes.
	Orden de trabajo.

	8
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Contesta físicamente orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	9
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrega a jefe de ejecutor orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	10
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Descarga las evidencias en carpeta digital, del día, mes y año correspondiente en que se realiza verificación.
	Carpeta digital (Ejecutor compartida).

	11
	Titular de ejecutor
	Contesta en sistema (SIAC) orden de trabajo, agregando las evidencias.   
	Orden de trabajo.

	12
	Titular de ejecutor
	Imprime evidencias y anexa a orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	13
	Auxiliar de ejecutor
	Archiva.
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	PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACIÓN DE TOMA CLANDESTINA.

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Titular de ejecutor
	Recibe reporte de toma clandestina.
	N/A.

	2
	Titular de ejecutor
	Genera orden de verificación de toma clandestina.
	Sistema (SIAC)/ Orden de trabajo.

	3
	Titular de ejecutor
	Informa a jefe de ejecutor la ubicación de la toma clandestina. 
	N/A.

	4
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se traslada al domicilio reportado.
	N/A.

	5
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se presenta e identifica con el propietario y/o poseedor del inmueble.
	Gafete de identificación.

	6
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Solicita recibos de pago y/o contrato.
	N/A.

	7
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Toma evidencia necesaria.
	N/A.

	8
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Deja multa y citatorio para presentarse en oficinas.
	Multa.
Citatorio.

	9
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrega multa a jefe de ejecutor. 
	Multa.

	10
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Descarga las evidencias en carpeta digital, del día, mes y año correspondiente en que se realiza verificación.
	Carpeta digital (Ejecutor compartida)

	11
	Auxiliar de ejecutor
	Registra citatorio y da seguimiento.   
	Libreta de registro de citatorio.

	12
	Auxiliar de ejecutor
	Archiva multa y citatorio.
	N/A.

	13
	Usuario
	Si se presenta propietario y/o poseedor.
	N/A.

	14
	Contratos/Usuario
	Contrata los servicios.
	Contrato.

	15
	Usuario
	No se presenta propietario y/o poseedor.
	N/A.

	16
	Titular de ejecutor
	Genera orden de suspensión.
	Orden de Suspensión.

	17
	Operativo de ejecutor 
	Procede a la suspensión de los servicios.
	Inicia procedimiento de suspensión de toma y drenaje.
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	PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACIÓN DE SUSPENSIÓN

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Auxiliar de ejecutor
	Revisa mensualmente control de tomas suspendidas.
	ARCHIVO DIGITAL CONTROL DE SUSPENSIONES.

	2
	Auxiliar de ejecutor
	Informa a jefe de ejecutor respecto a  cuentas no pagadas.
	

	3
	Titular de ejecutor/ auxiliar de ejecutor
	Genera orden de trabajo para verificar suspensión.
	Sistema (SIAC)/ Orden de trabajo.

	4
	Titular de ejecutor
	Imprime orden de verificación de suspensión.
	Orden de trabajo.

	5
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrega orden de verificación a jefe de cuadrilla de ejecutor.
	N/A.

	6
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Asigna a operativo de ejecutor para realizar verificación.
	N/A.

	7
	Operativo de ejecutor
	Se constituye en el domicilio estipulado en la orden de trabajo.
	N/A.

	8
	Operativo de ejecutor
	Se identifica y presenta con el usuario.
	Gafete de identificación.

	9
	Operativo de ejecutor
	Verifica el estado de la toma. 
	N/A.

	10
	Operativo de ejecutor
	Toma las evidencias correspondientes.
	N/A.

	11
	Operativo de ejecutor
	Si esta reinstalado.
	N/A.

	12
	Operativo de ejecutor
	Se comunica con Jefe de cuadrilla de ejecutor e informa la situación.
	N/A.

	13
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se constituye en el domicilio indicado.
	N/A.

	14
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se identifica y presenta con el usuario.
	Gafete de identificación.

	15
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Aplica multa y deja copia a usuario.
	Multa.

	16
	Operativo de ejecutor
	Contesta físicamente orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	17
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrega a jefe de ejecutor orden de trabajo y multa.
	Orden de trabajo.
Multa.

	18
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Descarga las evidencias en carpeta digital, del día, mes y año correspondiente en que se realiza la verificación.
	Carpeta digital (Ejecutor compartida).

	19
	Titular de ejecutor
	Agrega pago de multa en la cuenta de usuario.
	Sistema (SIAC).

	20
	Titular de ejecutor

	Contesta en sistema (SIAC) orden de trabajo, agregando las evidencias.   
	N/A.

	21
	Titular de ejecutor/
Auxiliar de ejecutor
	Imprime evidencias y anexa a orden de trabajo.
	N/A.

	22
	Auxiliar de ejecutor
	Archiva.
	Contrato.

	23
	Operativo de ejecutor
	No esta reinstalado.
	N/A.

	24
	Operativo de ejecutor
	Toma evidencia correspondientes.
	N/A.

	25
	Operativo de ejecutor
	Contesta físicamente orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	26
	Operativo de ejecutor
	Entrega a jefe de ejecutor y/o auxiliar de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	27
	Auxiliar de ejecutor
	Contesta en sistema (SIAC) orden de trabajo, agregando las evidencias.   
	Carpeta digital (Ejecutor compartida).

	28
	Auxiliar de ejecutor

	Imprime evidencias y anexa a orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	9
	Auxiliar de ejecutor

	Archiva.
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F) ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS
	PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIO SOCIOECONOMICO

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Titular de ejecutor
	Recibe solicitud de trabajo por parte de usuario y/o gerencia comercial.
	Registro de solicitud de verificación.

	2
	Titular de ejecutor
	Genera orden de estudio socioeconómico.
	Orden de trabajo.

	3
	Titular de ejecutor
	Imprime orden de estudio socioeconómico.
	Orden de trabajo.

	4
	Titular de ejecutor
	Entrega orden de estudio socioeconómico a jefe de cuadrilla de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	5
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se constituye en el domicilio estipulado en la orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se identifica y presenta con el usuario.
	Orden de trabajo.

	6
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrevista a usuario y anota la información. 
	Formato de estudio socioeconómico.

	7
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Toma las evidencias correspondientes.
	Orden de trabajo.

	8
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Contesta físicamente orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	9
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrega a jefe de ejecutor orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	10
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Descarga las evidencias en carpeta digital, del día, mes y año correspondiente en que se realiza verificación.
	Carpeta digital (Ejecutor compartida).

	11
	Titular de ejecutor
	Contesta en sistema (SIAC) orden de trabajo, agregando las evidencias.   
	Orden de trabajo.

	12
	Titular de ejecutor
	Imprime evidencias y anexa a orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	13
	Auxiliar de ejecutor
	Archiva.
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G) CENSOS
	PROCEDIMIENTO PARA CENSO

	No.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Titular de ejecutor
	Recibe solicitud de trabajo por parte de gerencia comercial y/o mismo departamento.
	Registro de solicitud de verificación.

	2
	Titular de ejecutor
	Genera orden de censo.
	Orden de trabajo.

	3
	Titular de ejecutor
	Imprime orden 
	Orden de trabajo.

	4
	Titular de ejecutor
	Entrega orden de censo a jefe de cuadrilla de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	5
	
	Envía a los operativos de ejecutor se constituyan en el domicilio.
	

	6
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se constituyen en el domicilio estipulado en la orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	7
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Divide trabajo por calles.
	N/A.

	8
	Operativos de ejecutor
	Se identifica y presenta con el usuario.
	Orden de trabajo.

	9
	Operativos de ejecutor
	Solicita recibos de pago y/o contrato de OOSAPAT. 
	Formato de estudio socioeconómico.

	10
	Operativos de ejecutor
	Presenta recibos y/o contrato de OOSAPAT.
	Orden de trabajo.

	11
	Operativos de ejecutor
	Verifica que domicilio físico coincida con  domicilio del recibo.
	N/A.

	12
	Operativos de ejecutor
	Copia número de cuenta.
	N/A.

	13
	Operativos de ejecutor
	No presenta recibo ni contrato de OOSAPAT.
	N/A.

	14
	Operativos de ejecutor
	Se deja citatorio para presentarse en oficinas.
	Citatorio.

	15
	Operativos de ejecutor
	Realizan un croquis de las calles visitadas.
	N/A.

	16
	Operativos de ejecutor
	Agregan toda la información correspondiente.
	Orden de trabajo.

	17
	Operativos de ejecutor
	Entregan croquis y documentos anexos a jefe de ejecutor y/o auxiliar de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	18
	Operativos de ejecutor
	Descarga las evidencias en carpeta digital, del día, mes y año correspondiente en que se realiza verificación.
	Carpeta digital (Ejecutor compartida).

	18
	Auxiliar de ejecutor
	Realiza digitalmente croquis entregado.
	N/A.

	20
	Auxiliar de ejecutor
	Contesta en sistema (SIAC) orden de trabajo.   
	Orden de trabajo.

	21
	Auxiliar de ejecutor
	Imprime croquis y anexos a orden de trabajo
	Orden de trabajo.

	22
	Auxiliar de ejecutor
	Archiva.
	Recopilador Censos.
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H) MULTAS

	PROCEDIMIENTO PARA MULTAS

	No.
	Responsable
	A) Descripción de actividades
	Documento

	1
	Titular de ejecutor
	Recibe reporte vía telefónica, WhatsApp, Facebook y/o presencial respecto a un acto que pueden ser motivo de una multa.(art. 128 de la Ley del Agua para el estado de Puebla).
	Registro de Reportes.

	2
	Titular de ejecutor
	Informa inmediatamente a jefe de cuadrilla.
	N/A.

	3
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se presenta en el lugar indicado.
	N/A.

	4
	Titular de ejecutor
	Se identifica y presenta con el usuario.
	Gafete de colaborador.

	5
	Titular de ejecutor
	Aplica multa.
	Multa.

	6
	
	Toma evidencia fotográfica y/o video.
	N/A.

	7
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Informa a usuario situación y motivo de la aplicación de la multa.
	Multa.

	8
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Deja copia de multa e indica que se presente en oficinas. 
	Multa.

	9
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Informa a jefe de ejecutor la situación.
	N/A.

	10
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrega multa a ejecutor.
	Multa.

	11
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Descarga las evidencias en carpeta digital, del día, mes y año correspondiente en que se aplica la multa, agregando folio de la misma.
	Carpeta digital (Ejecutor compartida).

	12
	Titular de ejecutor
	Agrega costo de multa y mensajería en la cuenta.
	Sistema  (SIAC).

	13
	Titular de ejecutor
	Imprime evidencias y anexa a multa.
	N/A.

	14
	Auxiliar de ejecutor
	Archiva.
	Recopilador de multas.

	15
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	No aplica multa.
	Orden de trabajo.

	16
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Toma evidencia fotográfica y/o video.
	

	17
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Informa a jefe de ejecutor la situación.
	Orden de trabajo.

	18
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Descarga las evidencias en carpeta digital, del día, mes y año correspondientes.
	Carpeta digital (Ejecutor compartida).
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I) CITATORIOS
	PROCEDIMIENTO PARA CITATORIO

	NO.
	Responsable
	Descripción de actividades
	Documento

	1
	Titular de ejecutor
	Recibe solicitud de trabajo por parte de gerencia comercial y/o mismo departamento.
	Registro de solicitud de verificación.

	2
	Titular de ejecutor
	Genera orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	3
	Titular de ejecutor
	Imprime orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	4
	Titular de ejecutor
	Entrega orden de entrega de citatorio a jefe de cuadrilla de ejecutor.
	Orden de trabajo.

	5
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se constituye en el domicilio estipulado en la orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	6
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Se identifica y presenta con el usuario.
	Orden de trabajo.

	7
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Informa situación.
	

	8
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Solicita firma de recibido.
	Citatorio.

	9
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Deja copia de citatorio. 
	Orden de trabajo.

	10
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Contesta físicamente orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	11
	Jefe de cuadrilla de ejecutor
	Entrega a jefe de ejecutor y/o auxiliar de ejecutor orden de trabajo y citatorio.
	Orden de trabajo.

	12
	Titular de ejecutor
	Contesta en sistema (SIAC) orden de trabajo.
	Orden de trabajo.

	13
	Auxiliar de ejecutor
	Archiva.
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