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- -ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA $0/02/2021, DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
DENOMINADO COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DE BRAVOD, HIDALGO, -« v« v e e ettt e et e e m i m o m e nen e
- - Siendo las once horas, del dia catorce de julio del afic 2021, reunidos en ia Sala de Ex Presidentes,
ubicada en el segundo piso del Centro Civico Social, con domicilio en Boulevard San Nicolds sin,
Colonia San Nicolas en la Ciudad de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con el objefo de llevar acabo fa
Segunda Sesion Ordinaria del afio dos mil veinfiuno, convocada por el Presidente Constitucional del
MUHIClplO de Tulancingo de Bravo, Hldalgo —————————————————————————————————————————

- -RIENVEMIDA - - - -
- - En uso de la voz, el L A E Cesareo Jorge Marquez Alvarado, Presidents Constitucional del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; y Presidente de la Junta de Gobierno de la Comisidn de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancinge {CAAMT), procedid a dar la bienvenida a la
Segunda Sesion QOrdinaria de ia Junta de Gobierno del afio dos mil veintiuno, acto seguido, cedio

el uso de la voz al Secretario de la Junta de Gobiemo, el Lic. Jonathan Téllez Arriaga, para,
coordinar el desarrollo de 1a 8esion.- - -« - - - - - - - v b L o : :p

- -1.- Pase de lista de los integrantes de la Junta de Gobierno.- - - - - --------------- "=

- Para el desarrollo del punfo niimero uno del Orden del Dia, el Secretario, en cumplimiento de lg/ -

obligacién establecida en el Articulo 14 del Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcartarillad

para el Estado de Hidalgo; procedid a verificar la asistencia, habiéndose cerciorado con antelacion
que la totalidad de jos miembros de la presente Junta de Gobierno fueron debidamente notificados
mediante la convocateria correspondiente; una vez realizado lo anterior, en términos de |a fraccién
IV del Articulo 13 del citado Reglamento se procedio a pasar iista de asistencia, encontrandose
[T e e e

1. L.A.E. Ceséareo Jorge Marquez Alvarado, Presidente Constitucional del Municipio de
Tutancingo de Bravo, Hidalgo; y Presidente de la Junta de Gobierno,

Mtra. Lorenia Lisbeth Lira Amador, Sindico Procurador Hacendario;

C. Isidro Milldn Elizalde, Regidor Comisionado al Organismo Operador Denominado
CAAMT.

C.P.C. Edgar Haclel Bustos Olivares, Secretario de la Tesoreria Municipal,
Arg. Josefa Chitino Suarez, Directora de Obras Publicas Municipales

6. Ing. M. Jaime Zaldivar Soubervieile, Representante de la Comision Estatal del Agua y
Alcantariliado;

7. Lic. Juan Carios Lara Arroyo, Comisario de la CAAMT
8. C. Luis Enrique Hidalgo Hernandez, Director General de la CAANIT y
9. L.D. Jonathan Téllez Arriaga, Secretario de la Junta de Gobierno.

- -2.~ Verificacion del Quérum Legal - - - - -~ v - cvm e m e e s
- -8e hizo constar la presencia de seis de los siete Integrantes de la Junta de Gobierno de la CAAMT
y coma invitados especiales el Director General y el Comisario, de la CAAMT, asi como el Secretario
de la Junta de Goblerno, estando ausente el Representante de la Comision Nacional del Agua. - - -
- -Con la asistencia antes sefialada se declara la existencia del Quérum Legal, desahogando asi el
PUNED NUMEM0 dOS. = = = = == = == = s e m oo m e e o e e e e b n oo e
- -3.- Instalacidonlegalde laSesidn, - - -~ - -+~ m s mmmn o e
- - En uso de la voz, el Secretario de la Junta de Gobierno, procedié con el desarrolio del punto
numero tres del Orden del Dia y solicitd al L.A.E. Ceséreo Jorge Marquez Alvarado, Presidente
Constitucional def Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, y Presidente de la Junta de Goblerno,
que realizara la instalacion legal- - -~ - mc v mmm s e
- -En uso de la voz el Presidente de la Junta de Gobierno manifiesto que “...siendo las once horas
con cincuenta y ocho minufos, del dia catorce de julio de dos mil veintiuno, doy por instalados
los trabajos que se llevaran a cabo en esta Segunda Sesién Ordinaria, de la Junta de Gobierno
de la CAAMT, siendo validos todos los acuerdos a los que se lleguen...” - - - - -« -~ oo -oo
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- -4~ Lectura y en su caso aprobacion del Orden del Dia.- - ---------------o-oonaa e
- -Atendiendo al punto nimero cuatro "Lectura y en su caso aprobacion del Orden del Dia”, el
Secretario presentd el Orden del Dia, el cual les habia sido remitido con antelacién, quedando enlos
SIGUIBNtES BIMINOSI- = = = = = = rmmmm v m e e e e e e e e

Verificacion del Quérum Legal; - -« - -« v mmemmmcn e s s o e
Instalacidn Legal dela 8esitn; - - - - == - - - - - e s m o i
Lectura para la aprobacion del Ordendel Dig-~ -~~~ v v = memrmcmc e e -
Pragantacidn v Autarizacian del Manual de Organizacion- - - - - - - - e cem e mm o ii o
Presentacion y Autorizacién del Manual del Comité de Desincorporacion--------«-«---
Presentacién y Autarizacion de Reglamento interno de Trabajo- - ===« v -vcmunaucuana-
Presentacion y Autorizacion para efectuar la Adecuacion Presupuestal del Ejercicio Fiscal -
Presentacion y Aprobacion del nuevo Director de Control de Calidad y Saneamiento, del
Abogado General, asi como de los jefes de Departamento de Analisis Juridico y Jundlco
Contencioso de este Organismo Operador y Toma de Protesta; - ----«---~~vn---- A
10.  Aprobacion de Altas y Bajas de trabajadores de este Organismo Operador---«-~--- ;-/ - -/-;7»{
11, ASUNIOS GBNEIaAlBS; Yu v« =« = == mm e e o e e e e e - 5 -

DN LON -

12, Clausuradela 8esidn, - - =~ == - - - m e oo e
- -Acto segquido, el Secretario solicitd que quienes estuvieran a favor del mismo, manifestaran s
aprobacion levantando la mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por ultimo quienes
se abstuvieran de votar; registrandose {a siguiente votacion; seis votos a favor, cero en contra y cero
abstenciones; llegandose al siguientei- - - - - - - - - oo - m - oo
- -ACUERDO S0/02/13/21.- De conformidad con lo gque establecen los articulos 36 titimo
pdrrafo y 37 fraccion Xl de la Ley Esiatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Estado de

Hidalgo, en correfacion con lo dispuesto por el articulo 13 fraccién Hil de su reglamento, se e
aprueba por unanimidad de los integrantes de la Junta de Gobierno el orden del dia.- - - - - - - Ly
- -5.- Presentacion y autorizacion del Manual de Organizacién.-----------r--vrvnr oo e
- -Para el desahogo del puntoe numere cinco del Orden del Dia, relativo a la “Presentacion y 7

Autorizacion del Manual de Organizacién”; el Secretario Técnico salicitd al C. Luis Enrique
Hidalgoe Hernandez, Titular del Organismao Operador, que realizara la presentacion correspondiente
aestepunto- - - - - - - s s e
- -En uso de la voz el Director General explicd que el “Manual de Organizacion y Funciones”,
constituye un instrumento de apoye al proceso de modernizacion organizacional de la CAAMT,
especificd qua dicho manual detalla la estructura organica, atribuciones, funciones y objetivos que
realiza cada una de las direcciones que lointegran.- - -~ =~ - mmmm s o s oo
- -Concluida su presentacién, el Secretario solicité que quienes estuvieran a favor del mismo,
manifestaran su aprobacion ievantando la mano, posteriormente os que astuvieren en contra, y por ;
ultimo quienes se abstuvieran de votar; registrandose la siguiente votacion: seis votos a favor, cero == ..
en contra y cerc abstenciones, llegandose al siguiente -« - - v - - v e e b b n i i n i :

- -ACUERDO S0/02/14/21.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 33 en sus \\

fracciones Vil y VIl y en correlacion con el articulo 36 ditimo pérrafo y articulo 37 fraccione \“g /
Xiil, de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Estado de Hidalgo, se aprueba /’{\*’
por unanimidad de los integrantes de la Junta de Gobierno, presentes, el Manual de VAN
Organizacién., el cual se encuentra para su consulta en el siguiente link: SN

hitops/fwwy.caamt.gob ndinanual-de-0rganizacion/- - - - - - - - e mm e
- -6.-Presentacidn y Autorizacion del Manual del Comité de Desincorporacion, - - - -- -~~~ ---
- -Para el desahogo del punto nimero seis del Orden del Dia concerniente a la “Presentacion y
Autorizacién del Manual del Comité de Desincorporacion”, el Secretario solicité al Titular del
Organismo Operadar que realizara la presentacion correspondiente a este puto.- - ==« ~ v v c v v -
- -En uso de la voz el Director General informé que dicho Manual constituia un instrumento que
brindaria mayor transparencia y certeza juridica en el proceso de baja de bienes propiedad de la }\
Comision de Agua y Alcantarillado Del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.- -« » v v uavwan i
- ~Concluida su presentacién, el Secretario solicitd que quienes estuvieran a favor del mismo j
manifestaran su aprobacién levantando la mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por
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ultimo quienes se absluvieran de votar; registrandose |a siguiente votacién: seis votos a favor, cero
er contra y cero abstenciones, llegandose al siguisnte- - - - -~ - c e v e e
- -ACUERDC S50/02/15/21.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 33 en sus
fracciones VIl y Vil y en correlacion con el articulo 36 Gltimo péarrafo y articulo 37 fracciones
Xill, de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Esiado de Hidalgo, por
unanimidad de los integrantes, de la Junta de Gobierno presentes, se da por aprobado el
manual del comité de desincorporacién. el cual se encuentra para su consulta en el siguiente
link: https /Awww.caamit.gob. mx/manugl-de-comife-de-desincorporation/ - - - -« -- -~ - o~ o = -

- - 7.- Presentacion y Autorizacién del Regtamento Interno de Trabajo.- - ----------------
- -Para 2l desahoge del punto nimevo eiste del Ordaen del Nia tocanta o la “Dregaontacidn v

T Oy e S e (e a¥i= peLood R S

Autorizacion del Reglamento Interno de Trabajo”, en uso de la voz el Secretario de la Junta de
Gobierno, Solicitd al Titular del Crganismo Operador realizar la presentacion correspondients.- - - -
- -El Director General informd que el reglamento fue presentado ante la Coordinacion General
Juridica del Estado para su debida revisién, asi como ante la Direccidon de Mejora Regulatoria

Municipal, obteniendo en ambos casos respuestas favorables; por {o que to presenta ante esta Juntaj,,_

de Gobiemna para su aprobaclén y posteriormente su publicacién, -~ - - - - - - - v - won e nnaa
- -Concluida la presentacién del Director General del Organismo Operador, el Secretario de la Ju/ta

de Gobierno, sometio a votacion este punto del orden del dia, solicitando que, quienes estuvieran a/f
favor lo manifestaran levantando la mano, posteriormente los que estuvieran en contra, y por uftimo/ .

quienes se abstuvieran de votar, registrandose los siguientes votos: cinco votos a favor, cero en
contra y cero abstenciones, Ilegéndose al siguiente acuerdo: « - -« - -« s - s m - e i o i oo
ACUERDG S0/02/16/2021.- De conformidad con lo gue establece el articulo 36 altimo pérrafo,
37 fraccion XI y Xl y 39 fraccion XVl de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para
el Estado de Hidalgo, por unanimidad de Jos integrantes de la Junia de Gobiemno, presentes,
se tiene por aprobado el Reglamento Interno de Trabajo. el cual se encuentra para su consulta
en el siguiente link: hiips:/fwww.caami.gob.amireglamento-dmtemo-de-rabajol - « - e~ e a v e v n s
- -8.- Presentacion y Autorizacion para efectuar la adecuacion presupuestal del ejercicio fiscal
P B R e e e T R T TR
- -Para el desahogo del punto nimero ocho del Orden del dia, Concerniente a la “Presentacion y
Autorizacién para efectuar la Adecuacion Presupuestal del efercicio 2021, el Secretario solicitd
al Director General realizar la presentacion correspondiente. - - - -~ - == - - oo oo mme e o
- -En uso de la voz, el Director General informd que se realizaron adecuaciones presupuestales para
dar suficiencia a diversas partidas, cuyo gasto excedente fus ocasionado por la pandemia generada
por el virus COVID-19. Senald que esta situacién generd necesidades no contempladas en el
presupuesto autorizado para el sjercicio 2021, El titular del organismo sefiald que los gastos
adicionales estaban relacionados con la operacion de los sistemas de agua potable y alcantaritlado,
asi como la disposicion de las aguas residuales, de las cuales destacan las siguientes; =~ - --=---
- -l.- En el Capitulo 1000, Servicios Personales, el monto de las ampliaciones y reducciones fue
por la cantidad de $140,000.00 (ciento cuarenta mil pesos 00/100 M.N.), generados por la
contratacién de personal eventual que cubrid al personal confinade, para dar cumplimiento af
ACUERDO por el que se establecen las medidas preventivas que se deberan implementar para
Ia mitigacién y control de los riesgos para la salud que implica la enfermedad por el virus
SARS-CoV2 (COVID-19); v al DECRETO por el que se sanciona el Acuerdo por el que se
esiablecen las medidas preventivas que se deberan implementar para la mitigacién y control
de los riesgos para Ja salid que implica la enfermedad por el virus SARS-CoV2 (COVID-19);
asimismo se contratd personal en plazas de nueva creacién, autorizadas en la Primera Sesién
Ordinaria del 2021 de la Junta de Gobigrno de la Comision de Agua y Alcantariltado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, llevada a cabo el 03 de marzo de 2021, mediante acuerdo S0O/01/08/2%;- - -
- -li.- Dentro del Capitulo 2000, Materiales y Suministros, fas partidas que sufrieron disminuciones
presupuestales significativas fueron: La partida 21201 Materiales y utiles de impresion y
reproduccion; también la partida 25901 Otros productos quimicos, como el cloro para desinfectar
el agus, ya que por recomendacién del Sector Salud se incrementd el residual de clora a niveles
superioras de 0.5 P.P.M.; por otro fado se incrementd la partida 26102 Combustibles, lubricantes
y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales destinados a
servicios piblicos y la operacion de programas pablicos, ya que se adguirieron dos vehiculos y
un equipo hidroneumatico (tipo vactor), lo cual generd un mayor consumo de combustibles.- - - - - -
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- JIl.- En el capitulo 3000 Servicios Generales, se generd una ampliacién importante en la partida
32503 Arrendamiento de vehiculos ferrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para
servicios administrativos, el Director General sefiald que los incrementos se debieron a que
amrendd maguinaria para realizar desazolves de los drenes piuviales, con el proposito de evilar las
inundaciones por la época de lluvia; 33106 Servicios legales, de contabitidad, auditoria y

relacionados, el titular enfatizé que se erogaron es0s recursos para la recuperacion dal impuesto al P

valor agregado, y que dicha erogacion fue compensada con una disminucion a la partida 36701 ;
Mantenimiento y conservacion de maguinaria y equipo, - -~ - -rmrmmomm i cmm o e //,
- -IV.- En el Capitulo 5000, Bienes Muebles, Inmuebies e Intangibles, se dieron ampliaciones < ;

generadas per la adquisicién de vehicules, para salvaguarder la segurided de los trabajadorss y asi

brindar una atencién oportuna y segura a la ciudadania. (Se anexa ef formato PE-O7 con los
movimientos antes MencCloNa8U0S) .~ ==« = mmm - e m e e e e e e e e -

- -Concluida su presentacion se sometic a votacidn la Adecuacion al Presupuestal del Ejercicio Fiscal,—.
2021, solicitando el Secretario de la Junta de Gobierno que quienes estuvieran a favor ~
manifestaran levantando la mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por ultimo quieries /,/7
se abstuvieran de votar, registrandose el siguiente resultado: seis votos a favor, cero en cont fy",/f
cero abstenciones, llegandose al siguiente acuerdo; - - - - - - - - - - c e m s e e /o
- ~ACUERDOC 50/02/17/2021.- De conformidad con lo que establece el articulo 36 ditimo pérrafo/

y 37 fraccién Vil y Xlil de la Ley Estatal de Agua y Alcantariliado vigente, por unanimidad de
jos integrantes de la Junta de Gobierno se aprobé la adecuacion presupuestal del
presupuesto de egresos del efercicio fiscal 2021,(se anexa); se le instruyo al Director General
de la C.A.A.M.T. enviario a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo para su conocimiento. Z(

- -9.- Presentacién y Aprobacién del nueveo Director de Control de Calidad y Saneamiento, del
Abogado General, asi como de los Jefes del Departamento de Analisis Juridico y del
Departamento Juridico Contencioso de este Organismo Operador y toma de protesta - - - - - - e
- -Continuando con el desahogo del punte niimerc nueve del Orden del Dia concerniente a la
“Presentacion y Aprobacion del nuevo Director de Control de Calidad y Saneamiento, del -
Abogado General, asi como de los jefes de Departamento de Analisis Juridico y Departamento /
Juridico Contencioso de este Organismo Operador y Toma de Protesta”, el Secretario solicitd

al Director General realizar {a presentacidn correspondiente, en usec de la voz e Director General de
fa C.A.A.M.T comenta que esta proponiendo at C. Jorge Sengn Gonzalez Garcla para que ocupe la
ptaza de, Direcior de Control de Calidad y Saneamiento asi mismo y dio a conoger a quien propone
para ocupar los cargos de: Abogado General, que seria el Lic. Jonathan Téllez Arriaga; Jefe de
Departamento de Andlisis Juridico el Lic. Daniel Rosales Aguirre y Jefe de Departamento Juridico
Contencioso, la Lic. Ana Maria Altamirano Lugo de este Organismo Operador, por lo que solicité le
aprueben estas propuestas. - - - - - - - - - s o - e m e e
- -Concluida la exposicién por el C. Luis Enrique Hernandez Hidalgo, se sometid a votacion la
aprobacién de los nombramientos presentados por el Director General de la C. A AM.T., solicitando
que quienes estuvieran a favor lo manifastaré levantando la mano, posteriormente los gque estuvieren
en contra, y por ultime quienes se abstuvieran de votar; registrandose la siguiente votacién: seis a
favor, cero en contra y cero abstenciones, flegéndose al siguiente; - - -« « -« « v e v e wummiami
- -ACUERDO S5E/02/18/2021.- De conformidad con lo que establece el arficulo 36 tlfimo
parrafo, 37 fraccion X y 39 fraccién X\Vi de Ia Ley Estatal de Agua y Alcantarilflado vigente en &
el Estado de Hidalgo, por unanimidad de los integrantes de la Junia de Gobierno presernies, e
se aprobo el nombramiento del nuevo Director de Control de Calidad y Saneamiento, del 5,/ \
Abogado General, asi como de los jefes de Departamento de Andlisis Juridico y Juridico ;
Contencioso, de este Organismo Operador, a quien se les tomo la protesta correspondiente.

- -10.- Aprobacion de altas y bajas de trabajadores de este Organismo Operador. - ---------

- -Para el desahogo del punto néimero diez del Orden del Dia conceriente a la “Aprobacién de
altas y bajas de trabajadores de este Organismo Operador”, el Secretario de la Junta de
Gobierno solicité al Diractor General realizar la presentacion correspondiente a este punto.-------

- -En uso de la voz el Director General hizo de conocimiento a los integrantes de la Junta de %\
Gobierno, las aitas y las bajas det personal de este Organismo Operador, efscitladas del fres de -
marzo de 2021 a la fecha, como se indica en la tabla siguiente -~ = e mm e rmmcc e i
- -Concluida la presentacion del tema, se sometid a votacion el punto de mérito, solicitando el
Secretario de la Junta de Gohierno gue quienes estuvieran a favor lo manifestarén jevantando la
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mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por ultimo quienes se abstienen de votar,
regisirandose la siguiente votacion: seis a favor, cero en contra y cero absienciones, llegando al
TN O e R
- -ACUERDQ S0/02/19/2021.- De conformidad con o que establece el articulo 36 dltimo
pérrafo, 37 fraccién Xill y 39 fraccion XVI de la Ley Estatai de Agua y Alcantariliado vigente en
el Estado de Hidalgo; por unanimidad de los integrantes de la Junita de Gobierno presentes
apruehan las altas y bajas del personal de la C.A.A.M.T., fodo esto para que surta los efectos
legales a que haya lugar (se anexa tabla de altas y bajas )- - ----~-----=rro-romommnnn
--11.- Asuntos Generales, ~ - - - - rr - mm s s e e
- -Eiv este punto e Secretaric de la Junta de Gebierno solicitd a los Integranies de la Junta de
Gobierno v al Director General que, en caso de que algunos de los presentes tuvieran algtn punto
que fratar lo manifestara en ese momento, a efecto de ser expuesto en dicho fore. Al no existir asunto
gue tratar se declaré desahogado el punto de Asuntos Generales, - --------r-r oo
--12.-Clausura deda Sesion. -« ~ - -~ - v v sm e e o m e e
- -En uso de la voz, & Secretario de la Junta de Gobierno; informoé a los integrantes de la Junta de
Gobierno, que los puntos contenidos en el orden del dia han sido desahogados en su totalidad, por
lo que le solicitd, de ta manera mas atenta, al L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado, Presidente
Constitucional del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; y Presidente de la Junta de Gobierno
de la Comision de Agua y Alcantarillade del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; tuviera a
bien clausurar los trabajos de la Segunda Sesidn Ordinaria.- - - - -~ -« v v e s cunomuiniannnna
- -En uso de la voz el L A E. Ceséreo Jorge Marquez Alvarado, Presidente Municipal Constitucional
y Presidente de la Junta de Gobierno de la Comision de Agua y Alcantarifiado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo; manifestd que, siendo las 12:25 (doce) horas {veinticinco) minutos del
dia 14 (catorce) de julio del afio 2021 y no habiendo ofro asunto que tratar y agotado el orden del
dia, dio por terminada y clausurada la Segunda Sesion Ordinaria de la Comisién de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Brave, Hidalgo, siendo validos todos los acuerdos a
08 gue SB 1eQAarOn.- - - - - - - e e et s s e m e s a e e
----------------------------- ENHORABUENA - - - - - - - - - - - e e e
- - - Firmando de conformidad al margen y al calce |08 que en esta participaron: =~ - ~----~-wn--

L.A.E. Cesareo Jorge Marguez Alvarado.
Presidente Municipal Constituciconat y
Presidente de la Junta de Gobierno de la CAAM.T.

L _r _
C.P.C Edgar,Hadgl Bustos Olivares Mtra. Lorénid Lisbeth Lira Amador
Secretari la Tesoreriay Sindico Procurador Hacendario
Adminisfracién Municipal

i

o

o

C. Igidro Millan Elizalde Ing. Melchor Jaime Zaldivar Soubervielle
Regidor Comisionado al Organismo Cperador Representante de la C.EAA.
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C. Luis Engiqu
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e Hidalgo Hernandez.

Dir,e&or eneral de fa CAAM.T.

Lic. Juan Carlos Lara Arroyo
Comisario de la C.AAM.T.

Abogado Jonathan Téllez Arriaga
Secretario de'fa Junta de Gobierno
s
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Las Firmas que obran en la presente foja pertenecen a la Acta de la Segunda Sesién Ordinaria de
la Junta de Gobierno de fecha 14 (catorce) de julio del aiio 2021 (dos mii veintiuno).
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Comisién de Agua y Alcantariltado del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo se constituye
mediante un decreto publicado en el periddico oficial del Estado, el dia 06 de abril de 1992, como
un Organismo Publico Descentralizado de naturaleza mixta Estatal y Municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propin; cuvo objeto principal es la presentacion de los sarvicios piblicos de
Agua.

La Comision como Organismo Descentralizado del Gobierno Municipal, tiene como reto
fundamental, lograr una mayor eficiencia y mejorar sus niveles de productividad, de tal forma que
los servicios gue proporciona sean cada vez de mejor calidad.
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MARCO JURIDICO
LEYES FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexmanos
e leyde Impuesto Sobre la renta; : '
« Ley de impuesto al Valor Agregado
» Ley de Aguas Naciohales;
= Ley General de Contabilidad Gubernamental;
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo; )
= Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo; ?
. . .- I &
« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica  Gubernamental 47
o Ley Organica del Tribunal Federal De Justicia Fiscal y Administrativa;
« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, |
e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;
o (adigo Fiscal de la Federacién,
o (d&digo Civil Federal; y
¢ {adigo de Procedimientos Giviles.

™

i

LEYES ESTATALES

« Lay de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado De Hidalgo;

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estade de Hidalgo;

¢ Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo;

» Ley de Haclenda para el Estado de Hidalgo,

« | ey de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los
Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo;

s Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo,

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubamamental para el Estado de 5
Hidalgo; N

« | ey Estatal de Agua y Alcantaritlado para el Estado de Hidalgo,

¢ Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo,

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Hidaigo,

« Codigo Civil para el Estado de Hidaigo;

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo; - \

¢ (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado ds Hidalgo; X\ /
¢ Cadigo Fiscal de! Estado de Hidalgo; y \\‘xg -
¢ (odigo Fiscal Municipal para el Estado Libre y Sobsrano de Hidaigo. L AVARY
i ;
REGLAMENTOS FEDERALES :
.

« Reglamento de la L.ey del Impuesto Sobre la Renda
¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Publico.
o Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales,
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+ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

s Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

« Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publig
Gubernamental.

« Reglamento det Codigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS ESTATALES

¢ Reglamento de ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico del
Estado de Hidalgo.
« Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado
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ATRIBUCIONES

Afribuciones de la Comision De Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo
De conformldad con la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
Presi:amén cie ios serwcios pubkcos por los mumcnpios.

e \
Cuando ios Servicios Fublicos de Agua y Saneamiento sean prestados directamente por fos ' ~
Municipios, éstos tendran a su cargo: (\, '

.- Planear y programar la prestacion de los servicios publicos a que se refiere la presente ley
y su reglamento, elaborando y actualizando periédicamente el programa de desarrollg,
conforme a lo establecido en el articulo 6° parrafo segundo de este mismo ordenamiento
legal;

11.- Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacién de los Servicios
Pdblicos en su jurisdiccién y recibir las que se construyan para la prestacién de dichos
servicios;

IL.- Realizar los actos necesarios para la prestacion de los servicios plblicos en todos los
asentamientos humanos, atendiendo a la Ley de Aguas Nacionales, su reglamenty, las
normas oficiales mexicanas que se emitan en relacion con los mismos y la presente tay
reglamento;

tV.- Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en fos términos
de la Legislacion aplicable;

V.- Redlizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los Financiamientos que se
reguieran para fa mas completa prestacién de los Servicios PUblicos, en los términos de la
legislacién aplicable;

V1.~ Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la Ley de Aguas Nacionales y su reglamento y de las
Normas Oficiales Mexicanas;

Vil.- Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacion, ampliacion y mejoramiento de
los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus activos fijos y para el servicio de su deuda;

Vill.- Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos
Federales en materia de agua y bienes Nacionales inherentes, que establece la Legislacién
Fiscal Aplicable;

IX.- Contribuir con una cuota & favor de la Comision que se fliara en funcién al nimero de
usuarios o volumen de agua suministrada que contemple cada prestador del Servicio, para
la creacion de un fondo de reserva de apoyo, asesoria y capacitacién para los Organismos
operadores, Municipales e Intermunicipales;

A.- Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos derivados de la
prestacion de los Servicios Plbiicos;

Xl.- Proponer ante el ayuntamiento, el anteproyecto de cuotas y tarifas correspondientes,
debiéndose elaborar de conformidad con las férmulas previstas en este ordenamiento, para
su aprobacion ante el Congreso del Estado; \\\‘x\;’f [

Xii.- Requerir el cobro de los adeudos en los témminos de esta ley, su reglamento y del Codigo \\\Qﬁ\ [y
Fiscal Municipal y demas ordenamientas aplicables; i
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Xlll.- Ordenar y ejecutar la suspension de los servicios pablicos, previa su limitacion en el caso
de uso doméstico, por falta de pago en dos ocasiones consecutivas, asi como en los demas
casos que se sefalan en la presente ley y su reglamento;

XIV.- Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios pUbliCOS que tenga a
su cargo,

XV.- Promover {a pammpacmn de ios. sectores pubhco social y privado en ia prestacron de |
servicios plblicos de agua, con especial interés en las comunidades rurales;

XV1.- Promover programas de suministro de Agua Potable, de uso racional y eficiente del mis{mo

x.,

y de desinfeccion intradomiciliaria. fo
XVil.- Procurar que la seleccién del personal direclivo, se realice tomando en consideracion lg/ -

experiencia profesional comprobada en la materia y desarrollar programas de capacitacid
y adiestramiento para su personal técnico y administrativo;

XVIiL.- Promover ante tas autoridades competentes la expropiacion de bienes inmuebles y/o
legalizar la ocupacion temporal, total o parcial de los mismos, respetando la limitacidn de
los derachos de dominio, en los términos de ley;

XIX.- Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en Ia
presentea ley y su raglamento;

XX.- Resolver los recursos y demés medios de impugnacion interpuestos en contra de sus actos
¢ resoluciones.

XXl.- Las demas atribuciones que les otorguen esta u otras disposiciones legales.

lL.os Municipios podran prestar los serviclos publicos en forma descentralizada, a través de
Organismos Operadores Municipales o convenir con otros Municipios |a creacién de Organismos
Operadores intermunicipales, en los términos ds la presente ley y su reglamento.

Los Municipios podran concesionar la prestacion de los servicios publicos, de conformidad con lo
establecido en esta ley y su reglamento.

Los Municipios ademés de lo sefialado con anterioridad, estableceran reglas especificas para la
prestacion de los servicios plbiicos a las que deberan sujetarse los Organismos Operadores
Municipales, los concesionarios o contratistas, observando el aprovechamiento, explotacién, uso
y consumo sustentable del agua, asi como las medidas de adaptacién y, en su caso, mitigacién al
cambio climéatico en la administracion del recurso.

Los Organismos Operadores Municipales se crearén, previo acuerdo del ayuntamiento
correspondiente y de conformidad con la Ley Orgénica Municipal y esta ley, como Organismos
Publicos Descentralizados de la Administracidn Pdblica Municipal, con personalidad juridica vy
patrimonio propios debiendo observar en cuenta a los serviclos, todoe lo relativo a esta seccion.

Los Organismos Operadores Municipales contratardn directamente los créditos que requieran y
responderén de sus adeudos con su propio patrimonio y con ios ingresos que reciban, en los
términos de la legislacién aplicable.

El Organismo Operador Municipal tendra a su cargo, ademds de los seis puntos anteriores:
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|.~ Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformidad ¢on lo establecido en la
presente ley, debiéndolas enviar para su revision, analisis y opinion a su Junta de Gobiemo
y posteriormente al Congreso del Estado para su aprobacion y publicacion en el periddico
oficial del Gobierno del Estado;
Il.- Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencia,
.- Formular. y ‘mantener actualizado el inventario. de bienes y. recursos que integran
patrimonio, para la integracion y su Registro Estatal correspondiente;

V.- Elaborar los estados financiercs del organisme y proporcionar la Informacion Y/"K\

documentacion que les solicite el comisario;

V.- Utilizar todos los ingresos que recaude, obtenga o reciba, para los servicios plblicos que
preste, para aumentar la eficiencia de la Administracion y Operacién de la Comisién,
ampliando la infraestructura hidraulica y para cumplir con las cbligaciones derivadas de la
fraccién VIl del articuio 25 de la presente iey;

VI.- Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento
de sus objetivos y

VIl.- Las demas que sefiala esta ley, su reglamento y otros ordenamientos juridicos.

Los Organismos Operadores Municipales deberan integrarse por una Junta de Gobiemo y un
Director General.




MISION Y VISION

Mision

Somos un Organismo ‘encargado :de operar, conservar, y administrar con responsabilida
Sistemas de Agua, Alcantarillado Y Saneamiento del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidaigo: A
para satisfacer la demanda de la ciudadania, promoviendo y fomentando la consciencia del bueg/ s
uso del recurso para lograr la sustentabilidad y calidad de vida de la poblacion de acuerdo a |

normatividad establecida.

Visidn

Ser reconocido como un Organismo PUblico de confinua innovacion, autosuficiente y solidaric que
con responsabilidad, eficiencia y compromiso satisface la demanda del recurse hidrico de los
Tulancinguenses.
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ESTRUCTURA ORGANICA

JUNTA DE GOBIERNO
o Presidente Municipal _
» Sindico Procurador . T ;
e Regidor Comisionado al Orgamsmo ﬂ C{/
+ Gecretano de Tescrerla y Administracién [ 4 "
"

« Director de Obras Pablicas Municipales
¢ Representante de la Comision Estatal de Agua y Alcantarifiado - /
e Un Representante de fa Comision Nacional del Agua

DIRECCION GENERAL

s Director general

« Contraloria

¢ Departamento de Comunicacion social

e Informética

¢ Técnico Especialista en Evaluacién y Seguimiento
¢« Departamento de Cultura del Agua

OFICINA DEL ABOGADC GENERAL

o Departamento Juridico Contencioso
¢ Departamento de Anélisis Juridico

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

e Direccidn de Administracion y Finanzas
» Departamento de Contabilidad

e Departamento de Finanzas

+ Departamento de Recursos Humanos
s Departamento de Servicios Generales
¢ Departamento de Recursos Materiales

DIRECCION COMERCIAL

¢ Direccién Comercial

e Departamento de Medidores, Cortes y Reconexiones
e Depariamento de Atencidon Usuarios

s Depariamento de Conlratos

» Departamento de Macroconsumidores y Recaudacion
¢ Departamento de Catasiro

¢ Padrén de Usuarios
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DIRECCION TECNICA
¢ Direccidn Técnica 1

« Departamento de Electromecéanica
¢ Departamento de Estudios y Proyectos
o Departamento de Agua Potable - -~

DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO

e Departamento de Control de Calidad
« Departamenio de Alcantarillade Sanitario

/
g
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ESTRUCTURA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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GEBIERHE MURHNHPAL

P
PRESIDENTE
MUNICIPAL
:
| 4 I H 1
SINDICO DIRECTOR DE
REGIDOR TESORERQ REPRESENTANT.  IREPRESENTANTE D
PROCURADOR OBRAS PUBLICAS
MUNICIPAL COMISIONADO MUNICIPAL UG AL S E DE LA CEAA LA CONAGUA
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL

DIRECTOR
GENERAL
SECRETARIA { CHOFER 77 ,
CONTRALORIA DEPARTAMENTO | ! INFORMATICA TECNICO DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION ESPECIALISTA EN | IDE CULTURA DEL
SOCIAL EVALUACION Y AGUA
SEGUIMIENTO
i AUXILIARES
-} AUXILIAR
AUTORIDAD
INVESTIGADORA| | | CENTRO DE
"t LLAMADAS
AUTORIDAD

SUBSTANCIADORA




i -
;31}{@{(1 MO DE TUR A S mr [#]

COBIERHS HURICIEAL

ESTRUCTURA DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

OFICINA DEL ABOGADO )
GENERAL /
3 |
DEPARTAMENTO
JURIDICO DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO
CONTENCIOSO
AUXILIAR NOTIFICADOR
INSPECTOR
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
AUXILIAR
i H t ] i
DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO | |DEPARTAMENTO DE RECURSOS
DEPARTAMENTO | | pE FINANZAS DE RECURSOS SERVICIOS MATERIALES
DE CONTABILIDAD HUMANOS GENERALES r
;
AUXILIAR ! LICITACIONES || ADQUISICIONES
T AUXILAR
i :
MANTENBENTO ENCARGADO DE SERVICIOS
VEHICULAR ALMACEN GENERALES
§ i g
MECANICO AUXILIARES i 5 |
PERSONAL DE VELADOR

LIMPIEZA




A IR CIEAL
BV A

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION COMERCIAL
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DIRECCION
COMERCAL N
/%
o
Y
SECRETARIA . §  AJUSTES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTA;’IENTO DE DEPARTAMENTO PADRON DE
DE MEDIDORES, DE ATENCIA DEPARTAMENTO § | \aCROCONSUMIDORES Y
CORTES Y EL‘JASUERllog A DE CONTRATOS RECAUDACION DE CATASTRO LSUARIOS
RECONEXIONES i . ; "
: JEFEDEM ey E b AUXILIAR
JEFE DE ARCHIVO NOTIFICADORES
CURERE DE o INSPECTOR A CAJERAS FACTURACION
-4 MEDIDORES,
CORTES Y
RECONEXIONES
LI CAJEROS(AS)
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION TECNICA

DIRECCION
TECNICA

CAAMT

¥ ALCANTARILLAL
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COEEAND HUMZIrAL

;

}

DEPARTAMENTO DE
AGUA POTABLE

DEPARTAMENTO DE
ELECTROMECANICA] | PEFAXIAMENTODE
} PROYECTOS
ENCARGADO DE
POZOS Y SERVICIOS ENCARGADO DE
DE DISTRIBUCION I FACTIBILIDADES
f
i
t | OPERADORESDE 1§ L.t AUXILIARES
SERVICIOS Y
- FUENTES DE
ABASTECIMIENTOS
TECNICO DE
S VIDEO-
INSPECCION

JEFE DE
CUADRILLA

FONTANERQ

4 AYUDANTE

DEPARTAMENTO DE
CONSTRUGCION ¥
DISTRIBUCION
;

|
JEFE DE
HERRERO CUADRILLA
MAESTRO
OFICIAL

AYUDANTE
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO

" DIRECCION DE CONTROL DE ..
CALIDAD Y SANEAMIENG

/]
i
{
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RETROEXCAVADORA SECRETARIA ——
S
| !
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD ALCANTARILLADO
SANITARIO
REPARTIDOR OE VACTOR 1Y 2
PIPAS
B
[
: AYUDANTE DE
TECNICO DE
| CLORACIGN VACTOR
CUADRILLA DE
AUXIUARDE | N L VARILLAS
CLORACION
AYUDANTE
CHOFER DE PIPA
.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE PUESTOS
COMISARIO
Objetivo

Examinar, observar y vigilar i desarrollo de as funciones gue den cumplimisnto a lo sstableci
en planes y programas, asi como al objeto mismo de la Comision, |

Funciones / r
h.

|.~ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las reglamentarias;
.- Vigitar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos relativos al sistema de controly
evaluacion gubernamental;

.- Vigilar la instrumentacidn y funcionamiento de los sistemas de programacion-
Presupuestacion,

IV - Vigilar que la Comision y los Organismos Operadores ejecuten sus actividades conforme a
sus programas correspondientes, asi como que cumplan con los acuerdos que emanen de
sus Juntas de Gobiemo.

V.- Con base en las evaluaciones, los comisarios formularan recomendaciones y emitiran
opinién por escrite a fa Junta de Gobiemo.

VL- Vigitar que los Organismos Operadores proporcionen la informacion con la oportunidad y
periodicidad que la ley sedfala; y

VIt~ Solicitar verificar que se incluyan en el orden del dia de las sesiones de la Junta de Gobierno
los asuntos que consideren necesarios. “\
Viil.- Las demas que le confiera la ley.
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DIRECCION GENERAL
DIRECTOR GENERAL
Objetivo |
Admiﬁis.tra:r ¥ coordinar récursos y -éccibhes d"é la Comisién de Agua. Potable y A.Ecantar.illado

Sanitario def Municipio con la finalidad de garantizar la mayor cobertura de servicios, con calidad i
y eficiencia, en beneficio de la ciudadania para una vida digna en un ambiente sustentable. C i

Funciones

Planear, dirigir y evaluar las actividades técnicas, administrativas, financieras y comerciales de la!
direcciones de la Comisidn para lograr una mayor eficiencia de las mismas.

El Director General de la Comision de Agua se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

» Direccion General.

e Oficina del Abogado General

« Direccion Comercial. Y
e Direccion de Administracién y Finanzas. y f//”
« Diraccion Técnica.

» Diraccién de Control de Calidad y Saneamiento. >

Como lo cita el articulo 39 de la Ley Estatal de agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo,
las facultades del Director General son:

|- Tener la representacion legal del Organismo, con todas las facultades generales y
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la Ley; asi como otorgar
poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perdon extintivo de la accidn penal,
elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio de amparo;

.- Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se actualice periddicamente, para
su aprobacldn por parte de la Junta de Gobiemo;

Hl.- Ejecutar el Programa de Desarrolio aprebade por la Junta de Gobiemo;

{V.- Ordenar la publicacion de las cuotas y farifas aprobadas por el Congreso del Estado en el
Periddico Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacion de ta localidad;

V.- Coordinar las actividades tecnicas, administrativas y financieras def Organismo para lograr
una mayor eficiencia, eficacia y economia del misme;

Vi.- Celebrar los actos juridicos de dominio y administracidén que sean necesarios para el
funcionamiento del Organismo;,

VII.- Gestionar y obtener, conforme a la legislacién aplicable y previa autorizacion de la Junta de
Gobiemo, el financiamiento para obras, servicios y amortizacién de pasivos, asi como
suscribir creditos o titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones pblicas y
privadas;

VIit.- Autorizar las erogaciones corespondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de
la Junta de Gobiemno las ercgaciones extracrdinarias;
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IX.- Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes
nacionales inherentes y la contribucion a la que se reflere la fraccién 1X del articulo 25 de la
presente Ley; X. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobiemno;

X.- Rendir el informe anual de actividades del Organismo a Iz Junta de Gob|erno sobre 8l
cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los estados financieros; avance en las metas
establecidas en el Programa de Desarrolio enlos: programas de operacion autorizados por
la propia Junta de Gobierno; cumpltmlento de los programas de obras y erogaciones en la
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mismas, presentacion anual dei programa de labores y los proyectos del presupuesto de_ 4/"‘

ingresos y egresos para el siguiente periodo;

Xl.- Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales, de la Administracion Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los
sectores social y privado, para el tramite y atencion de asuntos de interés comun;

Al.- Ordenar gue se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad con lo
sefialado en ia presente Ley y aplicar las sanciones correspondientes;

Xlli.- Ordenar que se practiquen, en forma regular y periodica, muestreo y anélisis del agua; llevar
estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para
optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacion, asi como la que una vez
utilizada se vierta a los cauces 0 vasos, de conformidad con el Reglamento interior y I3
legislacion aplicable;

XIV.- Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la
comunidad servicios adecuados y eficientes;

XV.- Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobierno, al personal del Organismo;

XV1.- Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el Reglamento interior del Organismo y
sus modificaciones;

XVII.- El Director General contara con el auxilio de un Consejo Técnico, presidido por éste, mismo
que se encargara de la integracion y andlisis de los programas de accion del Organismo
Operador,

XVIIi.- Expedir certificaciones de los documentos que obren en sus archivos, salvo de aquellos que
exijan reserva conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XIX.- Las demas que le sefiale la Junta de Goblemo, esta Ley y el Reglamento Intemo del
Organismo.

R

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
Objetivo

Prestar asistencia secretarial a la alta gerencia, planificando y ejecutando actividades
adminisirativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los cbjetivas de ta unidad.

Funciones

t.- Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de mediana
complejidad.
I.- Recibir, revisar, ordenar, resguardar, distribuir y preparar la correspondencia oficial de la
Comisidn.
i1l.- Llevar registros de actas, informes, recados y expedientes.
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V.- Revisar la correspondencia de la Comision y/o de su superior.
V.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandos, previa revision y/o
firma de su superior.
VL- Lievar el control de archivos generales y confidenciales.
VIi.- Mantener en fodo momento actitud de discrecion con respecto ala mformacuﬁn que se
- generay que. corresponde ala Comision. = /\
Viii.- Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complepdad - f(
iIX.~ Coordinar todo io relativo a reunicnes o sesiones referentes a su direccion. j
X.- Comprender las drdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados,
Xl.- Se expresa verbaimente y por escrito en forma clara y precisa.
XIL.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacion ¢ /
a su funcion,

wp”

CHOFER

Objetivo

Mantener en perfecto funcionamiento la unidad vehicular y bienes a su cargo para apoyar a las \
diversas areas de la Comision que soliciten su servicio. ‘

Funciones

.- Verificar diariamente que [a unidad a su cargo se mantenga en buen estado de funcionamiento.
Il.- Revisar peribdicamente que a bordo de la unidad se cuente con la documentacion legal del
vehlculo, pbliza vigante del seguro y verificacidn vehicular.
fll.- Registrar de manera diaria en la bitcora de control vehicular todas y cada una de las acciones
realizadas en el desemperio de su trabajo.
IV.- Solicitar a la direccién de administracion y finanzas los servicios de limpieza y mecanicas que
requiera para mantener en perfecto estado de funcionamiento la unidad a su cargo.
V.- Brindar los servicios de traslado de personas, documentos y/o bienes de la propiedad a fa
Comision que le sean solicitados por las diversas direcciones a través de la Direccion General,
VI.- Revisar diariamente los niveles de aceite, agua y aire del vehicufo a su cargo ademas de
mantenerio en perfecto estado de limpieza.
Vil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacién a
su funcion,

CONTRALOR
Objetivo

Vigilar y evaluar el desempefio de las distintas areas de la Administracion de la Comisién, para
promaver la productividad, eficiencia y eficacia, a fravés de la implantacion de sistemas de control
interno, adecuado a fas circunstancias, asi como vigilar, en su &mbito, el cumplimiento de ia Ley
de responsabilidades de servidorses pUblicos.

Funciones
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I.- Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales vy
reglamentarias de la Comisién.

H.- Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion de fa Comision.

.- Inspeccnonar el gjercicio del gasto pubflco en congruencia con el presupuesto de agresos,

IV~ Implernentar las normas de contro), fiscalizacién, contabilidad y auditoria que debe obse?ié‘
& la Comisibn, previa consulla con la Auditoria Superior del Estado v ia uuuu{_
Municipal.

V.- Auditar a las diferentes areas que componen la Comisién y que manejen fondos y valores,
venficando el destino de los que de manera directa o transferida realice ia Comision a través
de la Direccién de Finanzas.

VI.- Ejercer la vigilancia y el control del gasto plblico, procurando el maximo rendimiento de los
recursos y el equilibrio presupuestal, /

VIi.- Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacién, Presupuestacié -
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y amendamientos de bienes muebies y
servicios, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos de la Comisitn, en términos
de las disposiciones aplicabies en la materia:

VIIl.- Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de
coordinacion gue en materia de inspeccion y control suscriba con el Estado.

IX.- Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con el Municipio que se
ajusten a las especificaciones previamente fijadas.

X.- Recibir y registrar las declaraciones pafrimoniales que deban presentar los servidores
publicos de la Comisién; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes
respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerde con las leyes y reglamentos.

Xl.- Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de
presentacion de las declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados los
servidores ptiblicos de la Comisién, conforme aia ley de responsabilidades de los servidores
publicos para el Estado

Xli.- Supervisar la actuacidn de los servidores publicos de la Comisién en apego a las
disposiciones del reglamento interior de trabajo y las demas disposiciones aplicables a la
Comision que se encuentren dentro de su competencia,

XIH.- Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y propaner las
medidas recreativas que procedan.

XIV.- Fincar las responsabilidades administrativas que previene la ley de responsabilidades de
los servidores publicos para el Estado, en contra de los servidores puablicos de la Comision.

XV.- Promover, gestionar, contribuir, detemminar, asi como supervisar y participar de ia creacién
de fos diferentes érganos internos de control y transparencia de la Comision.

XVI.- Participar de manera activa en las actividades y encomiendas establecidas por las diferentes

instancias de contral y transparencia de la Comisién. 0\\
XVII.- Analizar los riesgos y préacticas irregulares de operacion y falta de transparencia en la f\\\ﬁf

Comision y brindar la asesorfa que se requiera en el ambifo de sus competencias. \\ ¥
XVHI.- Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos /

y darles seguimiento en los términos del ordenamiento legal en materia de 1 /

responsabilidades. _ %%f
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XIX.- implementar con un enfoque preventivo de control que contribuya a dar cumplimiento a las
normas y lineamientos que reguien el funcionarmiento de fa Comision.

XX.- Contribuir en las acciones de auditoria, investigaciones, inspecciones o visitas de cualquier
tipo, asi como apoyar, verificar y evaluar las acciones que ayuden a promover fa mejora
administrativa de la Comision. o _ _

XXI.- Llevar ‘a .cabo . programas . especificos . tendientes .a verificar ‘el -cumplimiento -de la /
obligaciones a cargo de los servidores publicos de la Comision. ;f )

XXit.- Pariicipar en la enirega-recepcion de las unidades administrativas de la Comisién. Tk

XXNL- Instar al drea juridica para -que se interpongan las denuncias correspondientes ante el‘\
Ministerio Publico cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la Comision de
uno o mas delitos perseguibles de oficio.

XXIV.- Instar al drea juridica de la Comision a formular las querellas a que haya lugar, cuando las
conductas ilicitas del Servidor Publico requieran de este requisito de proceso.

XXV.- Revisar los inventarios de bienas muebles e inmuebles propiedad de la Comisién.

XXVIi.- Participar con ta Direccion General y de Administracion de la Comisidn, consolidando el
estricto cumplimiento de la normatividad vigente, a fin de que en el corto plazo se logren
obtener 6ptimos resultados en la operacion y administracion de la Comisién erradicando,
incensistencias due incidan en la aplicacion de la ey de responsabilidades de los servifxrts

Y

publicos del Estado de Hidalgo.
XXVIL- Las demas que las disposiciones legales y administrativas e confieran.

AUXILIAR CONTRALORIA

Objetlvo

Trabajar en conjunto con su jefe inmediato para buscar, recomendar e implementar las estrategias
necesarias para el desarrollo de procesos de planeacién y ejecucion de los planes, programas,
objetivos y proyectos de la Comision disefiados a corto, mediano y largo plazo. 5

Funciones

l.- Supervisar la formulacion de proyectos tendientes a la actualizacion de la estruciura
organizacional, sistemas y procedimientos de la Comision.
Il.- Agistir a [as reuniones que se le soliciten con el fin de registrar y redactar la minuta

comespondients.
Ili.- Colaborar en la planificacion, elaboracidén e implementacion de un enfogue preventivo d
control gue contribuya a dar cumplimiento de las normas, leyes y lineamientos que regulen y

y aseguren el correcto funcionamiento de la Comisién.

IV.- Redaccion de oficios que, con previa revision, se requieren entregar en las diferentes areas
de la Comisiodn.

V.- Revision y actualizacion de los resguardos que contienen los bienes muebles que cada uno
de los trabajadores de la Comision que acupan dentro de las oficinas como en campo para
realizar sus trabajos y aclividades.

V.- Supervisar que el area responsable mantenga en orden y actualizados los documentos que
comesponden al parque vehicular {pago de tenencias, pdlizas de seguro, cartas
responsivas, mantenimiento y servicio).

Vil.- Clasificar de manera digital la informacion de SIPQT.
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VilL.- Tener los documentos que corresponden al drea en dsbido orden de acuerdo a la
clasificacion archivistica.
IX.- Revisar ¢l Manual de Funciones v Manual de Procedimientos.
X.- Revision de los aspectos que comprenden el cuestionaric de control intemo que es
solicitado por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo. | _
X\.- Las demas tares, actividades y disposiciones legales.y administrativas que le confiera s
iefe inmediato. T

AUTORIDAD INVESTIGADORA

%

OCbjetivo

Encargada de la investigacion de faltas administrativas cometidas por funcionarios ptiblicos,
personas fisicas y morales que atenten contra los interesas de la Comisidon de acuerdo a las Y
atribuciones que le confiere la ley general de responsabilidades administrativas.

Funciones
%,

.- La autoridad investigadora debera observarse en los principios de legalidad, Emparcia!idad,\ .
objetividad, congruencia, verdad material vy respeto a los derechos humanos. Las
autoridades competentes seran responsables de la oportunidad, exhaustividad y eficiencia
en la investigacion, la integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente en su conjunto. Igualmente, incorporaran a sus investigaciones, las técnicas,
tecnologias y métodos de investigacion que observen las mejores practicas intemacionales.

Il.- Las autoridades investigadoras, de conformidad con las leyes de la materia, deberan
cooperar con las autoridades intemacionales a fin de fortalecer los procedimientos de
investigacion, compartir las mejores practicas internacionales, y combatir de manera 3
efectiva la corrupcion.

Hi.- Las autoridades investigadoras mantendran con caracter de confidencial la identidad de las
personas que denuncien las presuntas infracciones.

IV.- Las autoridades investigadoras estableceran &reas de facil acceso, para que cualquier
interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad
con los criterios establecidos en la ley.

V.-Las autoridades investigadoras llevaran de oficio las auditorias o investigaciones
debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los Servidores Publicos y
particulares gue puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su
competencia,

Vi.-Las autoridades investigadoras tendrén acceso a la informacién necesaria para el
esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aguélla que las disposiciones legales en la
rmateria consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada
conla Comision de infracciones a que se refiere ley general de responsabilidades
administrativas, con la obfigacidn de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a lo \}4

que determinen las leyes.

Vil.- La autoridad investigadora, podran ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales \\ ;
se sujetaran a lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus ﬂi /
homdiogas en las entidades federativas. / f

=
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VHil.- l.as autoridades investigadoras podran solicitar informacién o documentacion a cualquier
persona fisica o moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la Comisidn
de presuntas faltas administrativas,

IX.- Las autoridades investigadoras procederan al andlisis de los hechos, asi como de la
_ informacion recabada, a efecto de determinar la .existencia o. inexistencia de .acto_s_i««

‘omisiones que la ley sefiale como falta administrativa ¥y, €n su caso, calificarla como graye
0 No grave;

X.- Una vez caiificada ia conducta en ios terminos del parrafo anterior, se incluira la misma en <7 -
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y este se presentara ante la
autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa;

Xl.-lLa autoridad investigadora se someterd a lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Objetivo

Autoridad que dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades desde la admisién de}\
informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Funciones

l.-La autoridad substanctadora dirigirda y conducird los procedimientos de las
responsabilidades administrativas, desde la admision del Informe de presunta
responsabiiidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de la
autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una autoridad
investigadora;

Il.- La autoridad substanciadora deberd observar los principios de legalidad, presuncion de
inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto
a los derechos humanos.

H.-Las autoridades substanciadoras iniciaran el procedimiento de responsabilidad
administrativa cuando, en el ambito de su competencia, admitan el informe de presunts”
responsabilidad administrativa.

IV.-En caso de que la autoridad substanciadora advierta que el informe de presunta
responsabilidad administrativa adolece de alguno o algunos de los requisitos sefalados en
&l articulo anterior, o que la narracién de los hechos fuere obscura o imprecisa, prevendra
a la autoridad investigadora para que los subsane en un término de tres dias. En caso de
no hacerlo se tendra por no presentado dicho informe, sin perjuicio de que la autoridad
investigadora podra presentario nuevamente siempre que la sancidn prevista para la falta
administrativa en cuestion no hubiera prescrito.

V.- Las autoridades substanciadoras o resolutorias del asunto tienen el deber de mantener el
buen orden y de exigir que se les guarde ei respeto y ia consideracién debidos, por lo que
tomaran, de oficio o a peticién de parte, todas las medidas necesarias establecidas en la \J\(

‘\,\4/ -«

ley, tendientes a prevenir o a sancionar cualquier acto contrario al respeto debido hacia ellas
y al que han de guardarse las partes entre si, asi como las faltas de decoro y probidad,
pudiendo requerir el auxilio de la fuerza piblica,

"
/
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VI~ Los expedientes se formaran por las autoridades substanciadoras o, en su caso, resolutorias
de! asunto con la colaboracién de las partes, terceros y quienes intervengan en los
procedimientos.

Vil.- La autoridad substanciadora se sometera a lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. o A . _ ;}

COMUNICACION SOGIAL =
Objetivo {

Disefiar, implementar y coordinar las politicas de comunicacion social de la Comisidén de Agua y %,
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo (CAAMT) mediante la difusion de los
trabajos que se coordinen o que se lieven a cabo por parte del Organismo estableciendo una

refacion fluida en el entornc comunicacional; ademas, ser portaveces de la cultura del agua para
con ia ciudadania Tulancinguense,

Funciones

I.- Divulgar la informacion del Organismo & la ciudadania a través de los diversos medios d&
comunicacién a nombre de la Direccidn General.
II.- Monitoreo de medics de comunicacion radiofénicos de la regién donde la ciudadania reporta
anomalias en donde se involucra a la Comision.
lIl.- Realizar sinfesis informativas para conocimiento de Direccién General. AN
N\

V.- Impresidn de notas informativas de prensa con relacion a la Comision.

V.- Redactar boletines de prensa cuando las autoridades asi lo requieran.

V.- Canalizar reportes generados en medios y plataformas con la finalidad de que sean \
atendidos a la brevedad. \

VIi.- Supervisar el disefio, contenido y actualizacion que las redes sociales y plataformas digitales
de la Comisidn.

Viil.- Definir estrategias de comunicacion para dar a conocer el cuidado del agua a través de las
plataformas digitales.

IX.- Promover el cuidado y conservacién del agua a través de platicas, talleres en escuelas y
colonias del municipio por medio del departamento de cultura del agua.

X.- Ayudar a propiciar el fortalecimiento y consolidacion de la imagen institucionat de la
Comision, ante la ciudadania en general y sus propios integrantes, mediante la difusion de
informacion relevante sobre las acciones y logros alcanzados; asi como temas coyunturales
y de interés especial, estableciendo una relacion permanente, transparente y respetuosa L
con los medios de comunicacion y promoviendo acciones de comunicacion interna que
propicien ademas, la integracién y el conocimiento plenc de los propdsitos y estrategias de
ta Comisidn.

Xl.- Recabar evidencia fotogréfica y de video cuando sea necesario para la Comision. \\ !
Xll.- Enviar periddicamente a fa Comisién Estatal de Agua y Alcantarillado y a la Comisién \\}
Nacional de Agua un informe de las actividades realizadas en pro del cuidado del agua, 1‘ A
manteniendo un vinculo entre dichas Instituciones f’r
Xili.- Canalizar la informacién a las areas correspondientes para que sean de su conocimiento y /

asi, darles solucidn,
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XIV.- Coordinar y canalizar cuando corresponda la publicidad que realiza la Comision, de acuerdo
a los criterios técnicos, econdmicos y normas establecidas.

XV.- Mantener permanente comunicacidn y coordinacion en tiempo y forma con todas las
direcciones y departamentos gue conforman a la Comision.

XVI.- Definir estrategias de. comunicamon para presentar la cultura del agua tanto mterna cpMo

: extemamente de la Comision. . -« . : -
XVI|.- Participar de manera activa en las actiwdades y encomiendas estabtecsdas por ias diferent §?
instancias de conirol y transparencia. y

XVIil.- Disefiar e implementar un programa dirigido a la comunidad en general, que contribuyd a
fomentar el usc racional del agua.
XIX.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacién a su funcion.

AUXILIAR COMUNICACION SOCIAL
Objetivo

Contribuir a disefar, planear y ejecutar estrategias integrales de comunicacion social de la
Comisidn.

Funciones

t.- Monitorear los medios impresos y radiofénicos para detectar las noticias y reportes que se
generan respecto al servicio que brinda la Comisidn a la ciudadania del Municipio.
il.- Redactar los boletines y sintesis informativos.
Ii.- Disefiar imagenses que se utilizan en redes sociales, -
V.- Manejo adecuado de las redes sociales y plataformas digitaies.
V.- Clasificar archivos y documentos, asi como generar oficios y entregaros a quienes
comespondan ya sea dentro de fa Comisidn o con las instancias con las que se tiene vinculo
de colaboracion.
Vl.- Canalizar los reportes generados en los medios de comunicacién, redes sociales y
plataformas digitates.
VII.- Cubrir y asistir a las reuniones, conferencias de prensa, actividades, cursos, efc., que estén
vinculados con la Comisién, =
V.- Monitorear, canalizar y dar seguimiento a reportes generados en la plataforma “alcalde en
linea”.
IX.- Recabar evidencias digitales e impresas (fotografias y videos) de las actividades, trabajos,
cursos, ruedas de prensa y demas asuntos relacionados con la Comisidn.
X.- Realizar los recorridos que soliciten los directivos y recabar las evidencias de los mismos.
Xl.- Elaborar spots publicitarios cumpliendo con los criterios requeridos.
Xll.- idear y diseflar el material impreso, visual y audiovisual que sea necesario para fa difusién
de campanas, mensajes y/o aclividades dirigidas a la sociedad, cuidando que éste sea claro )
y objetive y respetando la imagen institucional de la Comision. \\\
Xlll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones gue le confiera su jefe inmediato con relacion
a su funcién,

CENTRO DE LLAMADAS

Objetivo L
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Atender altos volimenes de lamadas, por parte de los usuarios, fransfiriendo las mismas al drea
comespondiente permitiendo dar sofucién a los problemas o dudas que tengan, referente a su
servicio.

Funciones
.- Recepcién de llamadas de usuarios
Il.- Canalizar los diferentes reparies a las areas carrasnondientes para su atencién,
{ll.- Registrar en base de datos todos los reportes recibidos por los usuarios.

IV.- Dar el debido seguimiento y verificar que dichos reportes y solicitudes sean atendidos con-
eficiencia y prontitud.

V.- Emitir datos estadisticos de los diferentes reportes recibidos y hacer del conocimiento de
las areas involucradas de la cantidad de incidencias registradas durante un period
determinado para su analisis y mejora segln sea el caso.

Vi.- Las deméas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacion

a su funcion, ' '
CULTURA DEL AGUA
Objetivo
Concientizar a la poblacion sobre el cuidado y el buen uso del agua.

Funciones
>

l.- Disefiar imagenes alusivas al cuidado y el buen uso del agua.
iI.- Redactar textos simples pero creativos en donde se fe pueda explicar, orientar y dar a
conocer a la poblacion todos los usos que tiene el agua y la importancia de su cuidado,
lit.- Promover la cultura del pago puntual del servicio de agua potable.
IV.- Desarrollar camparias de deteccion y reparacion de fugas en redes municipales.
V.- Fomentar una nueva culfura del agua en la nifez,
V.- Disefiar y poner en marcha camparias sobre de la cultura del agua en forma permanente.
VIL.- Las demés tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relaci
a su funcion,

INFORMATICA

Objetivo

Contar con un sistema de facturacion, cuya base de datos sea confiable y veraz, asf como realizar
mantenimiento a los equipos de computo y sistema de red (area local), ademés de proporcionar
asesoria técnica a las areas que soliciten y de manera conjunta con la Direccién Comercial, \
mantener actualizada la base de datos de usuarios, ;

Funciones : / .

l.- Procesar, disefiar y desarrollar datos e informacion para la correcta administracion de los Z
sistemas electronicos computarizados que se requiere para la oportuna y correcta operacion
de los sistemas.
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iI.- Disefiar y aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo, tanto a equipos de
cédmputo como a la red;

It~ Mantener en 6ptimas condiciones el funcionamiento del servicio de internet.

IV.- Realizar fa supervision de los servidores de la Comision.

V.- Apoyar a la Dlrecclon Comercial para mantener actuahzada la base de datos def padron de
usuarios, : : :

V.- Admlnistrar el equlpo :nformatlco de la Comlsmn y desarroilar los procesos de operacion e/m
matéria computacional, en coordinacion con ias distintas areas.

VIl.- Monitoreo  del correcto  funcionamiento  del ‘equipo de ‘las cajas exieras. | ¢
Proponer al Director General las politicas en materia de informética, que deban seguirsé/_>
para el disefilo, desarrollo e implementacién de sistemas de computo -
Realizar en coordinacion con las direcciones y areas, estudios e investigaciones en materit
de informatica que permitan a la Comision estar a la vanguardia en la aplicacién y uso de
sistemas electronicos, informaticos y de software que favorezca el servicio a los usuarios.
Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado y el aprovechamiento 6ptimo de los
equipos de computacion y de software de las diferentes direcciones de la Comisién.

VIiL.- Brindar apoyo teécnico a las unidades administrativas y de campo, en el desarrollo de
sistemas de informatica, adquisicion de software y equipo de computo necesario para ‘{a
automatizacion y simplificacién de los procesos, asi como de los servicios administrativos. -

IX.- Ejecutar las demds tareas que ordene el Director General con refacion a su funcién.

TECNICO ESPECIALISTA EN EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo

Optimizar las funciones del organismo y su funcionamiento a través del acompafiamiento y el
empleo de los conocimientos tecnico-practicos para la correcta toma de decisiones con el objetivo
de mejorar los servicios y gestiones de ampliaciones de red, asi como el asesoramiento de las
direcciones gue asi lo requieran.

Funciones £

.- Apoyar en el buen funcionamiento del Organismo Operador, principaimente en el aspecto
técnico y en el empleo de equipos utilizados en las fuentes de suministro de agua. LY

.- Participar activamente en fa correcta solucién de problemas originados en los equipos de o
extraccién.

iIl.- Eleccion adecuada del uso de equipos en cada caso especifico basado en estudios de
ubicacion y caracteristicas orograficas de cada lugar determinado, con el objetivo de
suministrar el agua en las mejores condiciones de presién y flujo.

IV.- Diseitar redes de distribucion,

V.- Ejecutar las demés tareas que ordene el Director General con relacion a su funcién,
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ABOGADO GENERAL

Objetivo

Atender y dirigir los asuntos juridicos de fa Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo; de conformidad con los lineamientos intemos establecidos. T

Funciones

.- Revisar en el aspecto juridico, el otorgamiento de las asignaciones, concesiones, permiso
y demas autarizaciones en materia de agua, previstas en las disposiciones juridicas y dema
ordenamientos aplicables, asi como respecto de su suspension, clausura, revocacid
nulidad, caducidad, modificacién y terminacién, cuando dicha revision le sea solicitada por
el area administrativa competente de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo; ‘

I1.- Establecer lineamientos y criterios en materia juridica para las areas administrativas de la \,
Comisién para la correcta aplicacién de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el A

Estado de Hidalgo y su reglamenito; \\

[li.- Elaborar y desahogar las Juntas de Gobiemno Ordinarias y Extraordinarias que la Comisién \
realice; .

.- Dictaminar las infracciones a las disposiciones de la Ley Estatal de Agua y Alcantariliado \\
para el Estado de Hidalgo, y demas ordenamientos legales aplicables, cuando dicho \
dictamen fe sea solicitado por ef drea administrafiva de la Comisién; LY

V.- Representar legalmente al titular y a las éreas adminisirativas de la Comisién, en los \

procedimientos judiciales y administrativos en que se requiera su intervencién;

Vl.- Representar legaimente al titular de la Comisién en los juicios de orden laboral, respecto de
trabajadores de la misma, apoyar en el levantamiento de actas administrativas a los
trabajadores de esta, presentar demandas de cese y contestaciones de demanda, formular
y absolver posiciones, desistirse o allanarse, y en general, realizar todas aquelias
promaciones que se requieran en el curso del procedimiento;

VI1.- Instruir los recursos que se interpongan en contra de actos o resoluciones de las Areas
Administrativas de la Comisidn, y someterios a consideracién del superior jerarquico que les
corresponda, asi como proponer a este los proyectos de resolucion a dichos recursos, y . B
resolver ios recursos administrativos de su competencia, incluyendo los que se hagan valer
contra actos o resoluciones fiscales que emita dicha Comision;

VIIl.- Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo deban
rendir los servidores pablicos de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio dg
Tulancingo de Bravo Hidalgo, sefialados como autoridades responsables, asi como lo N} /
escritos de demanda o contestacion, segln proceda en las controversias constitucionales o \7{

X
/

acciones de inconstitucionalidad; intervenir cuande la Comision tenga caracter de tercero
perjudicado en los juicios de amparo, formular, en general, las promociones que a dichos I
juicios se refiera.

IX.- Representar, defender, contestar, rendir informes, demandar, denunciar, querellarse,
allanarse, desistirse, desahogar pruebas, interponer recursos, certificar y realizar los /',
tramites necesarios para defender los intereses de fa Comisién de Agua y Alcantarillado del . /.

v
o
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cumplimiento y aplicacion de la ley;

X.- Desarrollar y proponer al Director General de la Comision en coordinacién con otras Afea
Administrativas, Entidades y Dependencias: proyecios legislativos reglamentaricg
regu}atorios y de investigacion juridica que, en materia ambiental, ponderen la lmportanm
de los recursos hidrolégicos en el contexto de la segurtdad y desarrollo Municipal; :

X1.- Atender los asuntos de su competencia que se consideren relevantes y dar la solucion i
correspondiente, de acuerdo con la normatividad aplicable; y d/’

XIL- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcién.

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; asi como los que se requieran para )

DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO ),
Objetivo

Atender y dirigir los asuntos juridicos de fa Comisidn de Agua y Alcantariflade del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo; de conformidad con los lineamientos intemos establecidos.

Funciones

1.- Ejecutar las funciones inherentes a la designacion de apoderado legal para pleltos y \
cobranzas;
Il.- Registrar archivar y controlar los diversos expedientes relativos a los juicios y
correspondencia recibida;
HI.- Colaboracién en fa elaboracion de cuotas y tarifas de la Comisién de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo para ser presentadas ante la junta de gobierno;
V.- Proyectar y dar seguimiento a los escritos de demanda y/o contestaciones de demanda que
en materia mercantil, administrativa, laboral, civil o fiscal sea parte de [a Comisién de Agua
y Alcantarilado del Municipio de Tulancingo de Bravo,
V.- Elaborar actas de hechos circunstanciadas y apoyar en la elaboracion de actas

administrativas;

VI.- Brindar asesoria juridica y proyectar convenios y contratos que soliciten las distintas
direcciones de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo; ¢

Vil.- Dar cuenta al Abogado General y dar seguimiento a los recursos administrativos
presentados; AN

ViiL.- Gestionar ante particulares ia regularizacidn de las areas de donacidn a favor de la Comision A
de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo;

IX.- Atender los asuntos de su competencia que se consideren relevantes y dar ta solucion
correspondiente, de acuerdo con la normatividad aplicable;

X.- Atender los citatorios y asistir a las audiencias congiliatorias, efectuar transacciones,
celebrar convenios de terminacion de relacion laboral, de liquidacion o de reinstalacion, asi
como aquellos actos derivados de la relacion faboral que exista entre de la Comisidn de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo y sus trabajadores

XL- Tener los documentos que corresponden al area en debido orden de acuerdo a la
clasificacion archivistica; y

Xil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera el Abogado
General con relacién a su funcion. /
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AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO

Objetivo
Auxiliar en el area juridica en cualquier tramite que sea necesaric para el funcionamiento de la
Comision de ‘Agua y Alcantariliado del Municipio de Tulancingo, de conformidad con los &
lineamientos intemos establecidos.

Funciones

f.- Por instruccidn del Jefe inmedialto, formular documentos y/o expedientes a fin de brindar un
apoyo optimo en el area juridica;
I1.- Efectuar convenios con clientes morosos para darles facilidades de pago y de esta manera
ofrecer un mejor servicio a los usuarios; J
I1.- Verificar y dar seguimiento a los convenios realizados con los usuarios, asegurandose qu
estén vencidos antes de aslgnarlo al nofificador,;
V.- Asignar actividades al notificador; y
V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcién,

DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO
Objetivo

Asesoramiento integral a usuarios en general para la culminacidén de diversos tramites, este
organismo operador.

Funciones

|.- Notificar, cargar y calificar Infracciones en el sistema SICOA, & \
i.- Elaborar actas de juntas de Goblemno ordinarias y extraordinarias.
1.~ Realizar estudios socioecondmicos a usuarios de escasos recursos.
IV.- Crear diversos contratos que cumplan las necesidades del organismo.
V.- Elaboracion de diversos convenios que cumplan las necesidades del organismo.
Vi.- Liberar folios en el sistema SICOA de los diversos {rémites que realizan los usuarios ante la
C.AAM.T., entre los mas recurrentes son:
VIl.- Selicitud de servicios
VIill.- Regularizaciéon de toma
IX.- Reimpresién de recibo
X.- Constancia de no adeudo
XI.- Constancia no servicios
Xit.- Correccién de datos
Xiil.- Cambio de nombre
XIV.- Atencidn a los diversos oficios turnados a este departamento.
XV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera el Abogado
General con relacion a su funcion.
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INSPECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO
Ohjetivo

Apoyo al departamento para la inspeccion del mal uso del agua y el seguimiento a las infracciones
de los usuarios. - L - A

Funciones

L.- Vigila el buen uso y cuidado del agua y la infraestructura con la cual se suministra el servicio
a los usuarios del sistema;
.- Aplica acciones concretas a los usuarios que cometan ilicitos contra los bignes y servi
del organismo, entregando las notificaciones de infraccion; |
.- Determina la gravedad de la infraccion, de ser necesario solicita la cuadrilia de corte para
suspender el servicio, ast como también a los usuaros con toma clandestina;
V.- Recibe y trasmite quejas de usuarnos.
V.- Reportar anomalias que se encuentren en su recorrido;
VI.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidon a su funciodn.

NOTIFICADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO

Objetivo

Apoyo af departamento para el seguimiento y regularizacion de los convenios vencidos.
Funciones

|- Notificar los convenios vencidos, asi como integracidn de repone para canalizarlos al érea
de cortes y reconexiones, por incumplimiento de page;
Il.- Realizar reporte de actividades quincenal; y
lll.- Las demés tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacién
a su funcién.
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DIRECCION COMERCIAL

DIRECTOR COMERCIAL

Objetive _ _ _
Organizar, crear, coordinar, difigir y supervisar a su equipo de rabajo para brindar un Sewicié r

calidad, empleando las estrategias de atencion v recaudacién dentro de su area para atender de
manera eficaz a la ciudadania.

Funciones

|.- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades realizadas por las secciones y/o unidades a su
cargo.

.- Formular y presentar ante la Junta de Gobierno y la Secretaria de Finanzas del Estado [a
propuesta para la modificacion a las cuotas y tarifas de la Comision, previa autorizacion de!
Director General,

H1.- Aplicar las tarifas vigentes para el cobro de [os servicios piblicos publicadas en el Periddico
Oficial del Estado de Hidaigo.

IV.- Presentar informes periddicos a la unidad de administracién sobre los ingresos financieros
de la Comision.

V.- Formular y mantener actualizado en forma permanente el padron de usuarios de los
servicios que presta la Comision.

Vi.- Comprender y analizar tiempos y fechas para conocer las tendencias de pago de los
usuarios, para definir las estrategias de recaudacion y fijar objetivos razonables.

VIH.- Analizar, mantener y/o actualizar afic con afio, las tarifas de cobro a los usuarios de la
Comisién.

Vill.- En coordinacién con su personal, elaborar y ejecutar los programas de instalacién e
inspeccion de medidores.

IX.- Nolificar al Director General y Director Administrativo sobre cualguier cambio o afteracion

- trascendente en los consumos de los usuarios.

X.- Autorizar y suscribir ios convenios en pagos parciales para ia contratacién de los servicios
y para la regularizacién de ios usuarios morosos,

Xl.- Determinar y formular mensuaimente las estrategias a seguir en el analisis de la cartera
vencida de la Comisidn y remitir dicha informacién a la Direccién General y Direccidn
Administrativa para su registro correspondiente.

XIl.- Planear, proponer y ejecutar acciones encaminadas a confrontar el volumen de agua
facturado con el extraido, con la finalidad de detectar y abatir el suministro no facturado de
agua.

Xlll.- Coordinar los programas de deteccion y suspensién de tomas clandestinas con apego a la
ley.

XIV.- Examinar, analizar y evaluar ef movimiento de ingresos y egresos de la direccion a su cargo.

XV .- Dirigir, coordinar y supervisar los fiujos de caja.

XVI.- Mantener reuniones periddicas con el personal del departamento a su cargo.
XVIi.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
ta Camision,
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XV~ Entregar y recabar [a informacion que comprende el cuestionario de control interno que es
solicitado por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
XIX - Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcidn.

SECRETARIA DIRECCION COMERCIAL

Objetivo

Prestar asistencia secretarial a la alta gerencia, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los objetivos de {a Comision.

Funciones N

|.- Redactar correspondencia, informes, memorandos, oficios, documentos varios de mediana Z?

complejidad. t,
il.- Llevar registros de informes, recaudos y expedientes. f v
fit.- Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandos, reportes diarios y SO

quincenales. \‘\3‘\\\ '

IV.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandos, previa revision y/o
firma de su superior.
V.- Capturar formatos de vacaciones y permisos del Area Comercial.
VI.- Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.
Vil.- Brindar atencién a los usuarios via telefonica y los que sean canalizados con el Director
Comerclal.
Vill.- Generar facturas. &
IX.- Las demés tareas, actividades y disposiciones adminisfrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcidn.

AJUSTES
Objetivo

Buscar alternativas que briden a los usuarios las facilidades necesarias para ponerse al comiente
con su pago de servicio, estando de acuerdo ambas partes.

Funciones

I.- Llevar registros de usuarios, informes y expedientes.
li.- Supervisar la captura de ajustes y movimientos de las cuentas.
t.- Efectuar convenios con clientes morosos para darles facilidades de pago y de esta manera )
ofrecer un mejor servicio a ios usuarios. N /
IV.- Ajustes por botes de lectura.
V.- Se aplica descuentos INAPAM y se desactiva cuando es necesario,
V.- Se hacen ajustes por estudio socioscondmico, por fugas y recargos.
VIl.- Se realizan negociacicnes y/o convenios para brindar un mejor servicio a los usuarios.
V.- S& cambia ei tipo de servicio de acuerdo a inspecciones y a listados.
IX.- Realiza reporte diariamente sobre los ajustes ejecutados durante el dia. Vs
s [ j
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X.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidn a su funcidn.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MEDIDORES, CORTES Y RECOMEXIONES

Objetivo E
Crear, dirigir, y supervisar el equipo de trabajo gue identificara las zonas a inspeccionar para 1a W:L
deteccién de los servicios que presentan rezago en los pagos de su consumo de agua y realizar -
las reconexiones a los usuarios que se han puesio al corriente,

Coordinar el equipo de trabajo para realizar la instalacion de medidores a los diferentes tipos de
servicios gue cuenta la ciudadania.

Funciones

.- Actuar de manera responsable en el desempefic de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto
apego a la legalidad.

H.- Supervisar el trabajo del personal a cargo.

.- Vigiar la sjecucion de los cortes.
IV.- Planear junto ai personal a su cargo para la identificacion de las zonas a recorrer en la
jornada laboral,
V.- Aprobar realizar la suspensién normal del servicio, a usuarios raincidentes en la ausencia
de pago.
Vi.- Comunicar a su personal a cargo las reconexiones de usuarios que se han puesto al
cofriente en sus pagos. >
VIi.- Supervisar ios madidores instalados a nuevos coniratos.
VHI.- Procurar una constante comunicacién con personal de campo para la verificacién de la
condicién de los contratos.
X - Informar en caso de cualguier anomalia que se presente en su jornada laboral.
X.- Realizar la impresion de las fotografias tomadas por la cuadrilla de dicho departamento.
Xl.- Registrar los datos de acuerdo al formato para la instalacion de medidores o cambio y corte
de servicio o reconexion a fin de generar @ imprimir orden de trabajo para la cuadrilia a
cargo.
Xil.- Elaborar croquis sobre la orden de trabajo o proporcionar copia de plano para brindar la
ubicacién exacta del contrato a la cuadrilla.
Xll.- Registrar en reporte de trabajo {as actividades realizadas por el personal de cuadrilia a
cargo.
XV .- Capturar y asignar en el sistema los nimeros de medidor en el apartado de almacén y en
cada uno de los contratos a los que ya se le ha sido instalados. Asi como también las
reconexiones y cortes efectuados a cada contrato.
XV.- Organizar archivo de frabajos realizados.
XV1.- Capturar y asignar en el sistema comercial presupuestos de medidores para los contratos
de gue lo solicitan,
XVIi.- Realizar en el sistema comerciai por cambio de tipo de servicio y tarifa.
XVIIL.- Brindar la atencion a los usuarios que soliciten la instalacion de medidor,
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XIX.- Elaborar & imprimir un reporie donde aparezca el fotal de los medidores instalados
semanalmente.

XX.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediate con relacion a su funcidn.
JEFE DE CUADRILLA DE CORTES Y RECONEXIONES, AYUDANTES - -
Objetive |

Realizar de manera eficaz la instalacion de medidores, cortes y reconexiones en las diferantes
colonias de esta Ciudad.

Funciones

|.- Dirige e instruye al personal a su cargo para la idenfificacion de las zonas a recorrer en la
jornada laboral.
I.- Recorrer junto con personal a su cargo fas zonas programadas a inspeccionar, identificando
los servicios que presentan rezagos en ios pagos, solo en el momento del corte.
.- Informar y en su caso realizar la suspension normal del servicio, a usuarios reincidentes en
la ausencia de pago.
IV.- Realizar junto con el personal a su cargo las reconexiones de usuarios que se han puesto
al corriente en sus pagos.
V.- Inspeccionar resultados de los trabajos, asi como el de llevar un registro de sus actividades.
VI.- Mantener constante comunicacién con personal de oficina para la verificacidén de Ia
condicion de los contratos.
VIl.- Mantener informado a su superior en caso de cualquier anomalia que se presente en su
jornada laboral.

Viil.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto
apego & la legalidad,

IX.- Instalar medidores.
X.- Inspecciones requeridas.
Xi.- Reparaciones de fugas en medidores,

Xi1.- Atender trabajos relacionados con fos medidores.

Xll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
Objetivo

Brindar atencion eficaz a los usuarios gue acudan a las oficinas para realizar sus tramites
referentes al servicio de agua.

Funciones

1.~ Lievar registros de usuarios, informes y expedientes.
.- Verificar nuevas contrataciones y su seguimienio.
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.- Complementar |a informacion a padrén de usuarios de los servicios que presta la Comision,
V.- Aplicar las tarifas vigentes para el cobro de los servicios publicos publicadas en el decrato
de cuotas y tarifas aprobadas por &l congreso del Estado a los usuarios de acuerdo a los
consumos, caracleristicas y usos de los predios.
“predios.

V1.- Dar saldos.

Vil.- Canalizar al drea de ajustes las inspecciones para descuento, por cambio de tarifa o
descuento INSEN.

VIiIi.- Canalizar al usuario al area correspondiente segun sus necesidades.

IX.- Orientar y dar informacién sobre tramites, solicitudes de servicios de agua y drenaje,
constancia de no adeudo, cambio de nombre, correccion de datos, copias de recibos de
pago y regularizaciones,

X.- Dar seguimiento a todos los tramites de usuarios y realizar presupuestos de cada framite
realizado.

Xl.- Realizar y capturar inspecciones, registro y dar seguimiento,

XIi.- Contral y archivo de inspecciones.

Xlil.- Entrega de actividades del inspector.

XiV.- En ocasiones realizar inspeccionss fisicas con el usuario.

XV.- Las deméas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion,

V.- Aplicar las tarifas a los usuarios de acuerdo a los consumos, caracteristicas y usos de les | -

INSPECTOR A
Objetivo

Brindar atencidn eficaz a los usuarios que acudan a las oficinas para solicitar inspecciones para
realizar sus tramites referentes al servicio de agua.

Funciones

|- Verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en los reglamentos
de la Comision y demas disposiciones de observancia general.

Il.- Actuar de manera responsable en el desempefic de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto apego a la
legalidad.

{ll.- Qrientar a los usuarios de manera responsable y con respeto para acercarse ante las
autoridades, correspondientes a ta Comisidn para ponerse al corriente con sus pagos del
servicio o para contratar el mismo.

V.- Vigilar el cumpiimiento de los regiamentos.

V.- Conocer las leyes y reglamentos que deberan aplicarse frente a los usuarios en las
diferentes situaciones y problematicas a las que se enfrenten, teniendo conocimiento pleno
de ellas para la correcta informacion que se brinde a los usuarios.

V.- Inspeccionar mediante ordenes expresa por escrito, motivada y fundamentada por la
autoridad competente.

VIl.- Las demas tareas, actividades y disposiciohes administrativas que le confiera su jefe
inmadiato con relacién a su funcidn,

()
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 4

|
: f
Objetive ( -

Satisfacer las necesidades de los usuarios respecto a la contratacion de servicios de agua y
drenaje, asi como camblo de tltuiares del servicio yfo recibo, constancias de no adeudos. '

Funciones

|- Satisfacer las necesidades de los usuarios respecto a la contratacién de servicios de agua g
y drenaje, asi como cambio de titulares del servicio y/o recibo, constancias de no adeudos,
constancias de no servicios, correccion de dafos.

il.- Lievar registros de usuarios, informes y expedientes.
Ifl.- Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento.
IV.- Brindar informacion sobre los saldos de los usuarios.
V.- Comprender las ordenes, problemas, soliciiudes y otros asuntos que le sean planteados,
V.- Escaneo de documentacién de contratos nuevos para complemento de archivo digital.

VIl.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe R
inmediato con relacién a su funcion. y oY
ARCHIVO ‘ o
Obijetivo
Resguardar la documentacidn de la contratacién de los servicios que ofrece la Comision,
manteniéndolos en orden y bajo custodia,
B A

Funciones

t.- Tener un control de las carpetas gue contienen los contratos de servicios de la Comision.
li.- Contar con una bitacora para el registro ds confratos que soliciten a dicha area.

li1.- Digitalizar la documentacion que contiene cada uno de los contratos.

V.- La oficina se debera mantener en completo orden y limpieza.

V.- Recibir mediante un oficio las carpetas de nuevos contratos que se deseen guardar en dicha

oficina !
VI.- Escaneo de documentacidn gue se encuentra en archivo,
Vil.- Las demés tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.
DEPARTAMENTO DE MACROCONSUMIDORES Y RECAUDACION
Objetivo

Llevar un control de los recibos de energia eléctrica, asi como también de las cajas de cobro de la
Comision.

Funciones
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medidores y pagos de notificaciones.
.- Separar documenios de contratos y convenios de pago.
iil.- Supervisar la captura de ajustes y movimientos de las cuentas.
IV.- Supervisar fa eficiencia comercial de la Comision. - :
V.- Verificar los consumos de energia eléctrica’ y hacer reporte mensual
V.- Realizar reporie de ingresos diario para integrar ingresos mensuales.
Vil.- Conciliar los cortes de cajas con depositos y con en el depariamento de contabilidad,
Viil.- Dar y seguir instrucciones orales y escritas.
IX.- Subir transferencias, corroborar con finanzas que las transferencias estén en el banco para
pasarlas a cajas.
X.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcidn.

JEFE DE CAJEROS(AS)

Objetivo

Supervisar los cortes de caja de cobro que se tienen habilitadas.

Funciones

|.- Supervisar que la papsleria de cada una de las cajas de cobro se encuentre completa.
t.- Conciliar gue ta papeleria corresponda al dinero depositado.
tH.- Corroborar gue no exista faltante de dinero o papeleria.
{V.- Supervisar que la papeleria cuadre con lo que arroja el sistema. \\
V.- Mantener, en sexcelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la N '\
realizacion de sus labores. \
V!.- Realizar recorrido en cada una de las cajas de cobro para recibir el efectivo y papeleria de \
cada una de ellas. \
Vil.- Realizar cada uno de los depdsitos en el banco correspondientes a las cajas de cobro.
Vill.- Entregar depésitos y papeleria al area cormespondiente para su conciliacion y revision.
{X.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcidn.

CAJEROS(AS)

Funciongs

|.- Garantizar las operacionses de una unidad de caja, efectuando actividades de recepcidn,
entrega y custodia de dinero en efectivo y demas documentos de valor, a fin de lograr la
recaudacion de ingresos a la Comisién, :
it.- Realizar conteos diarios de depdsitos bancarios, dinero en efectivo, total de pestanas, efc. !
IIE.- Suministrar a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja. \\1\
V.- Llevar al registro y control de los movimientos de caja. N
V.- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalla. !
V1.- Tratar en forma cortés y afectiva al plblico en general, ~ K
|
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Vii.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su j@“e

inmediato con relacién a su funcidn.
FACTURACION
Objetivo -

Generar las facturas de manera adecuada. verificando que los datos de los usuarios aue o
soliciten sean correctos.

Funciones

I.- Realizar facturas a los usuarios y empresas que soliciten comprobante fiscal para su

comprobacion.

I1.- Dirigirse amable y cordialmente a los usuarios para darles a conocer los requisitos para
poder realizar su factura.

I11.- Elaboracion de convenios.

V.- Apoyar a fa digitalizacidn de informacion para enviar a la pagina de finanzas del Estado.

V.-Las demas fareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidn a su funcién.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO
Objetivo

Planificacion y operacion de los programas en relacién con; macromedicidn, actualizacién y
digitalizacion del padron de usuarios, georreferenciacion de contratos e infraestructura de la
Comision; en coordinacién y de acuerdo con las disposiciones de Direccién Comercial, alineados
alos planes y objetivos de Direccién General, asi como su correcto seguimiento para la evaluacién
de los logros y la Implementacion de politicas de correccion a fin de eficientar los resultados.

Funciones

I.- Coordinarse y enlazarse con la direccion de catastro del Municipio a fin de contar con la
informacion catastral necesaria para poder identificar los bienes inmuebles, los derechos de
via y espacios publicos para que la Comision de Agua Potable tenga un mejor control de las
ubicaciones y condiciones de la Infraestructura Hidraulica, a través del uso de! software
ArcGIS y cualquier otro SH3.

fl.-Lievar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizacidn, descripcion,
deslinde, registro de cartografia y actualizacion de las zonas de Influencia de ia Comision
de Agua y su Infraestructura a través del punteo georreferenciado de los contratos.

lIl.- Verificar nuevas ubicaciones y el seguimiento de nuevos contratos para determinar si
proceden por regularizacion, por solicitud de servicios o constancia de no servicios;
coordinandose con la Direccién Técnica a fin de considerar la Infraestructura Hidraulica de
la Comisién disponible en la ubicacién determinada.

V.- Aportar la informacion técnica con relacion a los limites del territorio del Municipio y demés
Localidades en base a los datos que proporciona para su consulia la Direccién de Catastro
Municipal y levantamientos propios da la Comisién.
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observados y autorizados por la Direccién Comercial para la actualizacion del padrén
usuarlos.

VI.- Supervisar y dar atencién al pablico en general sobre saidos, dudas por cambios de tarifa,
‘estados de cuenta, inspecciones, lecturas e informacion relacionada a ta ublcacion de Ios
contratos presupuestos de medidores derivados de cambios de tarifa. - S

VIl.- Documentar los cambios de tarifa, giro, tipa de servicio, ubicacion vy cualqu:er otra
modificacion a la informacion de los contratos que se haya hecho como resultado de previa
inspeccién o autorizacién del Director Comercial y canalizarios a la secretarda del
departamento.

ViiL.- Planificar la actualizacion de informacion relativa a los registros, padrones y documentos
referentes a las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de Jos usuarios y aspectos
asociados a ellos a través de los censos en las diferentes colonias.

IX.- Verificar los padrones de tarifa camercial e industrial para su correcta actualizacion y
seguimiento a través de la enfrega de notificaciones por medio del notificador de altos
consumidores, a fin de regularizar su tarifa, giro y tipo de servicio.

X.- Planificar |a toma mensual de lecturas, verificando su correcto registro en sistema, v la
integracién de reportes de inconsistencias de lecturas, para canalizarlas al Director B,
Comercial para su seguimiento, buscando eficientar ia facturacion. \

Xl.- Supervisar la ejecucion de todas las actividades dei departamento por parte del personal.

Xll.- Mantener reunjones con el personal a cargo, para la detemminacion de los proyectos del
departamento, la asignacion de actividades, el seguimiento, Ia evaluacion de resultados y la
implementacion de actividades comectivas.

XlIL.- Reporiar fas actividades en forma mensual, asi como la integracién del plan mensual de
trabajo de todo el departamento a la Direccién Comercial.

XIV.- Apoyo a la Direccion Comercial para la entrega masiva de notificaciones de adeudo y su
seguimiento,

XV.- Rendir un informe de actividades quincenal. \

XVL-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe 5
inmediato con relacion a su funcion.

INSPECTOR B
Objetivo

Apoyo at depariamento para el seguimiento y regularizacion de los giros comerclales e industriales,
asi como los altos consumidores.

Funciones

[.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos se atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto apego a la

legalidad. s /
.- Atender y dar seguimiento a la regularizacién de los giros comerciales e industriales, \%{!\
notificando a los usuarios cuando estos no estén cumpliendo con las disposiciones N |
contenidas en {os reglamentos de la Comision, leyes aplicables y demés disposiciones de I it
observancia general en materia de: medidores, tarifa, giro, tipo de servicio y pagos. . 8 )
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V.- Reportar las Infracciones relativas a la Ley Estatal del Agua y alcantarillado del Estado de
Hidaigo, al Departamento Juridico.

V.- Atender los repories de incidencias de los nohﬂcadores para su atenc;on vy seguamtento
derivado de las tomas de iecturas '

V.- Realizar las inspecciones medlante orden expresa por escrito, motivada y fundamentada
gue requiera el Director Comercial 'y en general las que por la naturaleza de las actividades
de este departamento sean necesarias.

VIL.- Dar atencion y orientacidn al usuario que lo requiera en su actuacién en campo con claridad
y respeto.

VIIl.- Notificacion de altos adeudos, asi como integracién de reporte de contratos para
canalizarlos al &rea de corles y reconsxicnes, por incumplimiento de pago.

IX.- Realizar reporte de actividades quincenal.

X.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion,

PADRON DE USUARIOS
Objetivo

Mantener actualizado el padron de usuarios para peder contar con informacion veridica que
permita la correcta toma de decisiones a fin de eficientar la facturacion de los servicios.

Funciones

.- Verificar y dar seguimiento a la actualizacién del padrén de lecturas, por tipo de servicio
medido, asegurandose que este esté completo antes de asignario al personal.

Il.- Asignar actividades a nofificadores de acuerdo al plan mensual de toma de lecturas, asf
como la integracién de las bitcoras de toma de lecturas y los reportes relacionados a estas.

I11.- Subir lecturas al sistema, de acuerdo a los registros llenados por el personal, verificando el
comecto llenado del reporte de inconsistencias que serd canalizado a la secretaria del
departamento, asi como detectar lecturas erréneas que el personal esle reporiando, mismas
que seran consideradas en un registro aparte.

IV .- Dar sequimiento a las lecturas detectadas como emdneas en las que se pudiera suponer un
error del lecturista a fin de darle seguimiento en la préxima toma de lecturas y poder
cotroborar [a lectura correcta, mismo registro que permitira medir el nivel de eficiencia del
personai de lecturas.

V.- Enviar en forma mensual por correo electrénico el aviso digital de pago a los usuarios que
asi lo requieran, asi como el seguimiento a los depésitos bancarios y trasferencias para
pagos de los contratos de macroconsumidores y en general del usuario que asi lo requiera.

VI.- Procesar la matriz de censos para actualizar la informacién de planos y del padron de
usuarios, asi como el tratamiento de toda esta informacién para su corecto registro y poder
realizar los cambios y actualizacion de informacion de los contratos correspondientes, asf
como de los planos corespondientes.

Vii.- Depurar el registro de los usuarios y detectar los servicios que han cambiado de condicion
o0 servicio de acuerdo a reportes de notificadores.

B
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VIlL.- Verificar, asignar o comregir ubicaciones, asi como la liberacion de tramites para el area d
atancion a usuarios. i
IX.~ Atencion al ptiblico en general, de forma respstuosa y amable por asuntos relacionados‘een- /,)(
saldos, aclaraciones de consumo por lecturas, ubicaciones; cambios de tipo de servicio, / -
tarifa o giro sustentado en inspeccion y con autorlzamon del Dwector Comercuai y wsto bueno
del encardado de departamento
X.- Documentar ios cambios, ajustes de Iecturas correcciones, presupuestos y demaés
actividades que asi lo requieran, derivado de las actividades mencionadas en el inciso /‘/’
anterior, que cuenie con aulorizacion de la direccion comercial y visto bueno del jefe de [/
departamento, tumandolos a la secretaria del departamento para su correcto registro. s
Xl.- Canalizar reportes al inspector del departamento por asuntes que requieran su atencion a A
fin de solventar observaciones hechas por los notificadores.
Xll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

NOTIFICADOR

Objetivo

Verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en los reglamenios de la
Comision, leyes en la materia y demas disposiciones de observancia en general, en relacion a: ‘\
tarifa, tipo de servicio, giro, adeudos.

Funciones

L.~ Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos se atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto apego a la \
legalidad.

IIl.- Dar a conocer a los ciudadanos por medio de nofificaciones o cualguier ofro documento \
impreso los adeudos o situaciones de pago que presente dicho contrato con la Comisidn, o \
de irregularidades respecto a la informacion de los contratos, relacionadas al giro, tarifa, tipo '
de servicio, ubicaciones, etc.

lIt.- Registrar las lecturas de acuerdo a la ruta asignada, asi como entregar un reporte de
incidencias cuando se detecten anomalias en relacién a la instalacién y funcionamiento de
los medidores o cualquier ofra situacidn relacionada a los contratos plenamente
documentada con fotografia. Asf como el seguimiento de Ias lecturas erréneas reportadas
al capturarias en sistema del mes antsrior, /

IV.- Verificar los predios a fin de determinar ubicacién correcta de los contratos, giro, tipo se
servicio y tarifa para la actualizacién de los planos y padron de usuarios y en general hacerse 7
de informacién que permita determinar las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
usuarios y aspectos asociados a ¢lios a través de los censos.

V.-Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe _
inmediato con relacién a su funcion. “‘*‘\E\

-44 -




F T AGLEA
TRl L ADO T
e

CIA MUICHEAL

JLAPELITD [ AT B

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Objetivo
Adminlist.rér :de mahefa eﬁbienté los recursos humahos, materiales y financieros qde permitah
lograr el desarrollo del sistema, manteniendo la liquidez de los recursos. Ademas de planear
estrategias o programas para obtener los objetivos y metas deseadas.

Funciones

.- Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, especificaciones y reglas para la correcta
administracidon de los recursos que presta (a institucion.

[l.- Planear, programar, presupuestar y evaluar fa actividad financiera de la Comisién
conjuntamente con el Director General.

HI.- Administrar el patrimonio de la Comisidn en coordinacién con el Director General,
observando en todo momento jos ordenamientos legales aplicables y los lineamientos
establecidos por la Junta de Gobierno para tales efectos.

IV.- Proponer.al Director General, las politicas de desamollo administrativo en materia de
organizacion, de recursos financieros, recursos humanos, y recursos materiales, patrimonio
del sistema,

V.- Proponer al Director General las prioridades en relacion al suministro de bienes y servicios
que se requieran para el funcionamiento de la Comision.

VI.- Administrar y vigilar la asignacién de los recursos autorizados, a fin de garantizar la
disponibifidad de los mismos, para la ejecucion de ios planes y programas de fa Comisidn.

VIL- Planear, proponer y ejecutar acciones tendientes a propiciar la autonomia financiera de la
Comision. ‘

VIiL.- Ejecutar y controlar el proceso para la adquisicion, almacenamiento, abastecimiento y
control de los bienes muebles y recursos de su direccion.

IX - Vigilar que se lleven a cabo, las acciones necesarias a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones legales de cargcter fiscal que resulten aplicables en el ambito de su
competencia a que se& encuentra obligada la Comisién,

X.- Apertura de cuentas a nombre de la Comisién y bajo su estricta responsabilidad librar esos
titulos de crédito mancomunadamente con el Director General, contando previamente con
la documentacion, que soporte y justifique en cada caso, la erogacién correspondiente,

XI.- Constituir y manejar fondo de reserva para la rehabilitacidn, ampliacién y mejoramiento de
los sistemas & cargo de la Comisién para la reposicién de sus activos fijos y para el servicio
de su deuda. '

Xil.- Someter a consideracién de la Junta de Goblemo, las erogaciones extraordinarias no
previsias en el presupuesio de egresos de la Comision.

XIll.- Coordinar la formulacién de los proyectos y presupuestos anuales de ingresos y egresos de
ta Comisidn para someterlos a consideracion y en su caso aprobacion de la Junta de
Gobiemo,

XIV.- Ordenar la formulacion de los estados financieros de la Comisidn.

XV .- Dirigir el proceso intemo de programacion, presupuesto, control, evaluacién y avance de
metas, de acuerdo a las politicas y lineamisntos establecidos.
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XVI.- Autorizar, previo acuerdo con el Director General, 1a organizacion, estructura administrati ,“”"\,\
catélogo de puestos y plantilta de personat. \E

XVilL.- Coordinar y vigitar la correcta administracion de los sueldos y salarios. . ;f\

XVIil.- Conducir las relaciones laborales de la Comision conjuntamente con el deparamento de .~/
recursos humanos.. _

XIX.- Coordinar, - dirigir - y v;gllar ei cumphmlento de las actlwdades y funcnones de los
departamentos a su cargo.

XX.- Participar de forma activa en la slaboracion de informes de labores de ia direccion a su
cargo, asi como proporcionar los daios e informes que requiera la Junta de Goblerno, el
Director General o cualquier instancia para el mejoramiento de las actividades de la
Comisién.

XX1.- Autorizar la inclusion de personal en ndminas, en los términos de las disposiciones vigentes
y en coordinacién con €| Director General realizar las modificaciones en el tabulador de
sueldos y salarios previa autorizacion de la Junta de Gobierno,

XX1l.- Monitorear los tramites y pagos gue se deben realizar para mantener en orden y renovar los
documentos que corresponden al parque vehicular (pago de tenencias, pdlizas de seguro,
cartas responsivas, mantenimiento y servicio).

XX~ Distribuir el trabajo y verificar la labor ejecutada por el personal a su cargo, asi como
supervisar la adecuada coordinacién de su personal con ofras unidades administrativas que
intervienen en la comprobacion y ejecucion del gasto.
Establecer los medios de control interno que ayuden a eficientar ias actividades
agministrativas de la direccién.

XXIV.- Previo acuerdo con el Director General, autorizara las compras o la contratacion de los
servicios que le sean remitidos por el departamento de recursos materiales, siempre y
cuando estas no excedan de los montos méximos establecidos en la ley aplicable para la
adjudicacion directa.

XXV.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcion, N

DEPARTAMENTOQ DE CONTABILIDAD
Objetivo

Planificar las actividades contables de ia Comision, controlando y verificando los procesos de
registro y clasificacion de todos los movimientos contables, a fin de garantizar que los estados
financieros sean confiables y oportunos.

Funciones

|.- Efectuar la revisidn de las diferentes cuentas, clasificando y registrando documentos, a fin
de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la institucion,
incluyendo asientos de apertura y clerre del ejercicio fiscal,
IL.- Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentaos,
fIit.- Planificar y coordinar las operaciones administrativas contables. g

IV.- Coordinar y supervisar las actividades de revision, contabilizacion y codificacion. \\Z\

V.- Velar por el mantenimiento y actualizacion del sistema de contabilidad y bienes del \3 ‘
departamento.

VI.- Preparar estados financieros. Pt O \
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V.- Presentar informes a su superior de las actividades desarrolladas por la unidad. ]
VIH.- Controlar la dotacion de material de trabajo del departamento,

IX.- Suministrar informacién contable v fiscal a los entes que la requieran sobre la situacién. r
financiera de la Comision. .
X.-lLas demés tareas, aclividades y dfsposmlones adm;mstratwas que le conﬂera su Jefe
inmediato con relacion a su funcion. ' W«ﬁ
S
AUXILIAR DE CONTABILIDAD P
Objetivo

Mantener actualizados los registros contables de ingresos generados por la Comision,
Funciones

l.- Resguardar documentos contables para uso y control intemo.

iL.- Codificar y registrar operaciones de ingresos en el sistema.

IH.- Cumplir con las normas y procedimientos para la integracidn de la cuenta piblica referente
a los ingresos, asi como archivar y resguardar la documentacion aprobatoria emitida por la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

tV.- Totalizar las cuentas de ingreso y emitir un informe de los resultados.

V.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por

la Comision.
VI.- Elaborar los procedimientos de oficina. . /
Vil.- Procesamiento electronico de datos.
Viil.- Determinar y presentar impuestos en materia fiscal. kY

IX.- Emplear sistemas operativos, hojas de calcule,
X.- Rasguardar documentos contables para uso y control intermo.
Xk~ Elaboracion de la declaracién de pagos de derechos y descargas ante la CONAGUA.
Xli.- Archivar y resguardar la documentacion aprobatoria emitida por la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo.

XHI.- Auxiliar para la integracion de la informacion trimestral, asf como la cuenta ptiblica.

XIV.- Emplear sistemas operatives y hojas de calculo.

XV.- Descargar los XML de ingresos y egresos.

XV1.- Auxiliar para la determinacion y presentacién de impuestos en materia fiscal.

XVI.- Codificar y registrar operaciones de egresos en el sistema.

XViil.- Cumplir con las normas y procedimiantos para la integracién de la cuenta plblica.

XIX.- Entrega, recopilacién e integracién de las fracciones gue le comesponden al departamento
de contabilidad de acuerdo a lo establecido en el articulo 69 de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion de!f Estado de Hidalgo y subir al SIPOT dicha informacion y reportar
a la contralorfa de la Comision el cumplimiento de la obligacion de la entrega en tiempo y
forma. A

AX.- Elaborar y subir informacién contable a la pagina de SEVAC y armonizacion contable. A\

XXl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion,

9 N\
\
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Objetivo

Controlar las actividades técnicas y administrativas de las areas de presupuesto, mantenimie to,J
proveedurla ¥, demas umdades admm:strahvas de los servicios y los recursos materiales-y-1©
financieros amgnados ala dependencaa ptamﬂcando coordinando y ejecutando los sistemas sy /D
procedimientos contables y financierss, & fin de satisfacer a3 necasidades de &sta v administra r[ ~

efeclivamente sus recursoes,
Funciones

L.- Llevar el registro pormenorizado de las operaciones financieras realizadas por la Comision.
H.- Vigilar que, dentro de su competencia, se observen las disposicionas fiscalas que resulten
aplicables.
.- Mantener actualizado el catalogo de cuentas o similar, asi como vigilar su adecuada
aplicacién.
V.- Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y ofros registros con las cuentas
respectivas.
V.- Procesar y tramitar cuentas relacionadas con pagos, contratacién de servicios y otros.
V.- Informar a la autoridad competente sobre la situacion financiera y administrativa de la
dependencia.
Vil.- Analizar e integrar la informacién estadistica y financiera de la Comision.
Participar en la elaboracion del presupuesio anual de la unidad.
VIil.- Realizar seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de eguipos y \\
materiates.
IX.- Administrar los recursos economicos y materiales de la unidad.
X.- Desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Xl.- Pagar y vigilar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos N\
federales en materia de agua, bienes nacionales inherentes, que establece la legistacion oA

aplicable

XIl.- Realizar los pagos que, par concepto de serviclos médicos, y demas prestaciones se deban \\\
de cubrir de acuerdo a lo previsto en la ey aplicabls.

Xlll.- Aplicar principios administrativos plbficos, leyes, normas y reglamentos gque rigen los
procesos administrativos.

XIV.- Estar en contacto con licitacicnes para no caer en un pago excedante.

XV.- Las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le conflera su jefe
inmediato con relacién a su funcion,

RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Contribuir al crecimiento personal, econdmico y académico de los trabajadores, promoviendo la
integracién y compromiso con la Comisién a través del cumplimiento de normas y procedimientos.

‘e

Funciones

o
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t.- Reclutamiento, seleccidn, contratacidn capacitacion administracién y/o gestion de personal
durante su instancia en la Comisién,

fl.- Supervisar que se lleve a cabao la credencializacion de personal. o

Hi.- Atender las consultas guejas y Io sugerenc:ias del personal conforme a alg ;

pagos de némina.’
V.- Promover la gestion de ndmina, permisos espeuales y /o vacaciones.
V.- Supervisar el desempefio laboral de los trabajadores de la Comision, {
V.- Supervisar y controlar los registros de entrada y salida del personal.
VIi.- Resguardar la documentacidn personal de los trabajadores.
VIIL.- Brindar atencién personalizada a jubilados y pensionados.
tX.- Evaluar y asignar alumnos que pretendan realizar su servicio social, estancias o practicas
en las diferentes areas de la Comision.
X.- Entregar informacion de acuerdo a los formatos que proporcione el Portal de Transparencia,
SIPOT Y SEVAC.
X1.- Entregar informacidn a la Direccion de Administracion y Finanzas solicitada por la Auditoria
Superior del Estado y Layout de la ndmina para integracion de la cuenta ptiblica.
XIi.- Avenencia con trabajadores puestos a disposicion y calculo de finiquitos.

XIN.- Gestionar documentacion para solicitud de préstamos convenidos con financieras. \

XIV.- Elaborar e imprimir los reclbos de nomina quincenalmente,

XV .- Reponer y entregar tarjetas bancarias al trabajador que lo solicite. \

XVl- Disefiar las politicas a seguir en el reclutamiento, seleccion, formacién, desamollo,
promocion y dasvinculacién del personal.

XVIl.- Determinar una politica de retribuciones que sea coherente, competitiva y que motive al
personal,
XVIl.- Coordinar las relaciones laborales en representacion de la empresa,

XIX.- Elaborar y mantener actualizados en conjunto con la Direccién de Finanzas y Administracion
los manuales de la Comision, funciones, procedimientos, catalogos de puestos, y los demas
que s determinen por & organo intemo de control, asi como el informe de labores del drea
a su cargo.

XX.-Las demés tfareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

AUXILIAR RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Apoyar a su jefe inmediato en contribuir al crecimiento personal, econdmico y académico de los
trabajadores, promoviendo la integracion y compromiso con la Comisién a través del cumplimiento
de normas y procedimientos.

Funciones

.- Elaborar las credenciales de personal.

}l.- Archivar y ordenar los formatos de nomina, permisos especiales y/o vacaciones.
ill.- Organizar documentacién del personal de la Comision,
IV.- Recabar firmas de los recibos de ndmina del personal de la Comision.
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V.- Participar en la actualizacion en conjunto con la Direccidn de Finanzas y Administracion los N

a su cargo. s
V1.- Redactar. correspondenc:ia lnformes memorando OﬂDIOS documentos varios cie medlan e
complejidad. :

Vil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcién.

/

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Objetivo

Servicios Generales se encarga de prestar en tiempo y forma los servicios requeridos por la
organizacién en materia de comunicaclenes, transporte, correspondencia, archivo, reproduccion
de documentos, intendencia, vigilancia, mensajeria y mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte, entre otras funciones.

Funciones

i.- Ayudar en la formulacion del plan anual de distribucion del presupuesto de gastos corrientes Y
para su aprobacién, contribuyendo a la definicidn de criterios y prioridades para la |
asignacién de recursos para la correcta ejecucion de las tareas administrativas vy la \
prestacion oportuna de servicios generales.

Il.- Proporcionar a las instalaciones del Centro los servicios de limpieza y limpieza nacesarios
para que las actividades se desarrolten en un entorno saludable, .

Hi.- Contratar servicios especializados para el mantenimienta preventivo y corectivo de equipos
especializados, equipos informéticos, fotocopiadoras y oficinas en general.
iV.- Salisfacer las necesidades de transporte requeridas en el desempefio de las actividades.
V.- Elaborar la informacion trimestral para Auditoria Superior del Estado ASEH
V.- Coordinar, guiar y apoyar las aclividades del personal asignado al area de su competlencia.
Vil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

MANTENIMIENTO VEHICULAR R
Objetivo v J h
Mantener en perfecto funcionamiento las unidades vehiculares y bienes a su cargo para apoyar a x

ias diversas areas de la Comision que soliciten su servicio,
Funciones

1.- Cotizar herramientas, refacciones o cualquier compostura de las unidades.
||.- Realizar bitédcoras de reparaciones y productos automotriz.

HI.- Informar y solicitar cualquier reparacion o refaccion de las unidades a cargo. \‘\k /
V.- Vigitar que el equipo asignado se encuentre en buenas condiciones para el desempefio de N
sus actividades. N NT
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V.- Realizar reportes de cada unidad que cuenten con GPS.
Vi.- Inspeccionar y flevar control de las reparaciones,

Vi .- Apoyar al drea de finanzas.

Vill.- Compras de herramientas y refacciones.
JX.- Coordinar y controlar la asignacion de vehiculos.

X.- Llevar un control de los servicios por unidad. /

MECANICO /
Objetivo

Mantener en perfecto funcionamiento las unidades vehiculares y bienes a sy cargo para a oye‘r a

fas diversas dreas de la Comisldn que soliciten su servicio, ‘ ) % T
p

Funciones

|.- Reparar unidades.

H.- Solicitar al jefe de mantenimiento vehicular lo necesario para ia reparacién\
IlL.- Tomar evidencia de reparaciones.
IV.- Apoyo en general al érea de finanzas y mantenimiento vehicular.

A/

e los vehiculos.

\

ENCARGADO DE ALMACEN
Objetivo
Asegurar el buen funcionamiento de todas las actividades en almacén, A

Funciones

L- Supervisar, orientar y asignar responsabilidades al personal a su cargo (tareas He
almacenaje, entregas, limpieza ...) y comprobar que trabaje correctamente.

iL.- Se trata de asegurar el buen funcionamiento de todas las actividades en amacén como lo
son el optimizar espacio, almacenar y organizar la distribucion del material para mejorar y
agilizar los procesos.

NIL.- Prevenir incidencias y deterioro del aimacén, aplicando medidas de seguridad y
mantenimiento. o

IV.- Dirigirse de manera respetuosa a sus comparieros de frabajo y mantener un ambiente de
cordialidad.

V.- Entregar mensualimente un reporte de entradas y salidas con evidencia fotografica y vales

justificando el uso de cada uno de los materiales.
Vi-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.
AUXILIAR ALMACEN
Objetivo }
i
Controlar las entradas y safidas de material hidraulico, equipo de transporte y herramientas. \\“\\;\
7 ‘\_}
= / ‘ \.\f



; l M\U* s
UL l)i TULANCIMNGO
GCJWH AHD HURICHAL

Funciones

1.- Vigilar y controtar las entradas y salidas tanto de materiales como de personas.
Il.- Reportar todo tipo de incidente que se presente dentro de las instalaciones.
[1l.- Recibir material que sea adquirido para reafizar los traba;os programados
IV.- Mantener limpio y en.orden el érea de trabajo. : : :
V.- Las demas tareas, actividades y disposiciones admlmstraiwas que le conflera su jefe
infhediaio con relacion a sufuncion.

PERSONAL DE LIMPIEZA
Objetivo
Mantener las oficinas de la Comisién limpias para ofrecer una imagen de calidad al usuario.

Funciones

|.- Es responsable de proporcionar los servicios de aseo, mantenimiento y vigilancia qu
requiere los espacios de trabajo de la Comision para su funcionamiento, de acuerdo con |
filosofia institucional y la calidad que se pretende,

.- Asear esmeradamente salas, anexos y demés instalaciones del espacio de trabajo, de
conformidad con la distribucidn y periodicidad que para el efecto determine la direccion de
la Comisién.

lIl.- Informar a la Direccion General de la Comision de los desperfectos y de las irregularidades
que observen, en refacion con el espacio de trabajo.

V.- Reportar antes que se terminen los productos de iimpieza y mantener el drea de
administraclon para gue lleguen oportunamente,

V.- Conocer el drea donde se va a desempefiar. X

Vl.- identificar areas propensas a mayor iimpieza.
Vil.- ldentificar roles de limpleza de las diferentes areas.

VELADOR

Objetivo

Resguardar los bienes que se encuentran en las instalaciones Sicilia.
Funciones

|.- Establecer la comunicacién en cuanto a ordenes, pendientes, instrucciones entre la
direccidn o jefe de vigilancia y el cuerpo de veladores.
Il.- Realizar recorridos periodicos por las areas de trabajo verificando las actividades y
reportando las fallas existentes.
ill.- Presentar informes de actividades a su superior.
V.- Controlar la asistencia y permanencia del personal verificando la permanencia o salida del
personat o visitas que se realicen en ias instalaciones de la Comision.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
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Objetivo

Instrumentar las medidas necesarias a fin de asegurar que la adquisicion, conservacion, uso,
distribucion y administracion de recursos materiales y servicios generales se realice de
canformidad con la nommativa vigente, promoviendo un sentido de pertenenma que respalde_
acciones de respeto, cuidado y. mantenlmaento de las instalaciones,

I.- Controlar, supervisary regular las entradas, salidas y existencias de materiales y equipo del
almacén de la Comisién.

H.- Vigilar que los materiales, asi como los equipos que se adguieran, cumplan con las nérmak £
de calidad establecidas y que sean las cantidades requeridas. —

lil.- Programar y proporcionar mantenimiento a los vehiculos e instalaciones de la Comision.

IV.- Tramitar la adquisicion def mobiliario y equipo de toda la Comisién, distribuyéndolo de
conformidad a los Iineamientas, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

V.- Recibir, analizar, gestionar y resolver los requerimientos en materia de equipamiento,
mantenimiento vy construccion, coordinandose para tal efecto con las unidades
administrativas correspondientes.

VI.- Atender previa autorizacién y disponibilidad presupuestal, las necesidades de servicio y
refacciones def equipo de transporte requeridas por las distintas unidades operativas de la

Comision.
VIL.- Administrar los recursos materiales indispensables para el oporuno y correcto
funcionamiento de todas las Direcciones y Areas que conforman a la Comisién. e
Vill.- Vision para prevenir y predecir las entradas, salidas y existencia de los recursos que <
necesitara la Comisién a corto, mediano y largo plazo, evitando con esto retrasos en la
operacion eficaz de la Comision.
IX.- Coordinar y ejecutar los mecanismos de adquisiciones de bienes ma’teriales\vz servicios, 3
necesarios para la correcta y oportuna operacién del sistema.
X.-Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera ‘gu jefe \'-T:\
inmediato con relacion a su funcion. AN
ADQUISICIONES
L
Objetivo

Conformar la documentacion comprobatoria de las compras raalizadas por el departamento.

Funciones

1.- Recibir oficios de solicitud de las diferentes areas de la Comision.

li.- Elaboracién de requisiciones para la justificacion de los gastos que se presenten.

lI.- Recopilacidn del archivo fotogréfico, bitacoras y demas documentacién que sera
proporcionada por las distintas éreas de la Comision para solventar el gasto que se haya
realizado,

V.- Recopilacion de firmas de los directores y de {0s solicitantes.

V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcidn,
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LICITACIONES

Objetivo

Planear, coordinar y supervisar las actividades relacionadas del area, con el fin de mantener una /

gestion conforme a estandares de calldad que : pos;billten optimizar. la toma de decisiones,
concemientes a los pisegos de licitacion realizando se seguimiento y la presentacién de lo

municipales y privados, Administrar, coordinar y ejecutar los procesos de licitacién de las compra

mismos. Mantener actualizade s! registro de los proveedores anie los entes nacionales, satatals {

i
M THEARNCTFGO

pUblicas, los servicios relacionados con las mismas, las adquisiciones, los amrendamientos y fa-

prestacion de servicios de cualquier naturaleza,
Funciones

.- Gestionar los procesos de compra en los plazos estabiecidos por la contraloria.
{I.- Organizar la logistica ds los procesos publicos.
Ill.- Coordinar las tareas que sean encomendadas al area, con el fin de cumplir con los
reguerimientos asignados.
IV - Participar en reuniones de coordinacién de la direccion vy jefaturas.
V.- Promover la incorporacion de nuevos contratistas a fos registros de la Comision para
asegurar una cartera amplia de proveedores.
Vl.- Garantizar que el proceso de contrataciones se desarrolle dentro de un marco de
transparencia, equidad y competencia econdmica.
Vii.- Gestionar adecuadamente la documentacidn de los procesos de licitacion en los que
participa.
VIIL- Revisar las solicitudes de los proyectos de las licitaciones y realizar la mejor propuesta con
base al conocimianto de nuestros servicios. N
IX.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que lé\ confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcidn,
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DIRECCION TECNICA
DIRECTOR TECNICO
Objetivo

Coordinar y controlar la eficiencia 'de los équipoé de bombeo, potabilizacion, almacenamiento y
distribucién de agua potable, para asegurar la calidad de servicio a los usuarlas del sistema
operador de agua potable y saneamiento de Tulancingo.

Funciones

L.- Suministrar agua potable eficientemente y tratar de reducir al maximo la perdida de est
vigilar que la calidad de] agua sea de acuerdo a las normas establecidas,
Hl.- Mantener en optimo estado: las redes hidraulicas, las fuentes de abastecimiento y mantegner / -
actualizados los catastros de redes de distribucién, valvulas y fuentes de abastecimientos:

liL.- Vigitar que en la ejecucion de los proyectos y de las obras contratadas por la Comision se
cumpla con jo previsto en los ordenamientos legales aplicables, asi como con los términos
y condiciones previstas en los contratos y en sus anexos comrespondientes. ‘

IV.- Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Junta de Gobierno y fa Direccion
General de la Comisién.

V.- Instrumentar los programas de conduccién, suministros, distribucién y transporte de agua
potable, canforme a lo digpuesto de la ley, _

Vi- Analizar la funcionalidad de las politicas establecidas y de ser necesario, propone las
modificaciones y adecuaciones necesarias para obtener una mayor eficiencia en el
desempenio de las actividades técnicas, operativas y de mantenimiento.

Vil.- Previo acuerdo del Director General, y con apego a la legislacion aplicable ejecutar o tramitar
sU ejecucion por un tercero las obras necesarias para la conservacion y el mantenimiento
de la infraestructura hidraulica y sanitaria.

VIil.- Recibir en coordinacion con la Direccidn General, las obras de agua potable, alcantariliado
y tratamiento de aguas residuales que se construyan por desarrollos o por terceros, cuando
las mismas, cumplan con las normas, requisitos y especificaciones exigidas por la Comision.

IX.- Aprobar las solicitudes de factibilidad que sean presentadas, siempre y cuando, dichas
solicitudes cumplan con la legislacién aplicable y los requisitos establecidos por la Comisién
para tales efectos. Dicha factibilidad sera remitida al Director General para que suscriba la
correspondiente factibilidad a favor del usuario,

X.- Debera establecer los programas y planes de trabajo de operacién y mantenimiento, los
departamentos y las secciones gue le componen.

Xi.- Gestionar ante Ias dependencias correspondientes los presupuestos de los programas que
ejecuta la Comision, buscando la participacién de recursos Federales, Estatales y
Municipales.

Xli.- Realizar las acciones requeridas para la capacitacién, adiestramiento y desarrolio del
personal técnico de la unidad a su cargo.

XIl.- Dirigir, coordinar y supervisar la planeacién, elaboracion y ejecucién de proyectos
necesarios para ia ampliacion de la infraestructura hidraulica, verificando el
cumplimiento de la normatividad establecida a fin de mejorar el servicio de acuerdo a (as

disposiciones juridicas establecidas. .

-
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XIV.- Coordinar y vigilar et adecuado funcionamiento de las redes de distribucién y recoleccion de
agua, asi como la regulacion y conservacion de la misma.

XV .- Integrar fos expedientes técnicos y administrativos de los proyectos de obra, equipamiento
e infraestructura hidriufica bajo su responsabilidad, asl como mantener en resguardo éstos
¥ la documentacion comprobatoria correspondiente. .

XV .- Elaborar estudlos ) mtegrar estadisticas ‘de los mstemas de agua potabfe y poblamon
beneficiada por la Comision.

XVIl.- Coordinar y controlar la eficiencia de los equipos de bombeo, almacenamiento y disfribuci
de agua potable, para asegurar la calidad de servicio a los usuarios de la Comision de Agla
Potable y Saneamiento de Tulancingo.

XVill.- Determinar los montos a cubrir por concepto de cuotas por derechos de conexién.

XIX.- Analizar los avances fisico-financieros y econdmicos de las obras propuestas por |
Comision, asi como elaborar estudios financieros y econémicos de {as obras propuestas por
ta Comisidn.

XX.- Ejecutar las demas tareas que ordene sl Diractor General con relacion a su funcidn.

SECRETARIA DIRECCION TECNICA
Objetivo

Prestar asistencia secretarial a la Direccion Técnica, pianificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los objetivos de la unidad.

Funciones

k.- Prestar asistencia secretarial g la Direccion Técnica, planificando y ejecutando actividade
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficienlz\
desempefio acorde con los objetivos de la unidad. 5

IL.- Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varics de mediana
complejidad.

.- Transcribir en la computadora la comrespondencia, oficios, memorandums, informes vy
documentos varios de la Comisién.
V.- Lievar ragistros de actas, informes y expedientes,
V.- Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandums,
V.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memoréandums, previa revision
y/o firma de su superior,
VIl.- Llevar el control de archivos generales y confidenciales.
VIli.- Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.
IX.- Coordinar y asistir a reuniones o sesiones.
X.- Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados,
Xl1.- Capturar de reportes diarios del departamentc de agua potable y construccion.
Xii.- Efaborar de reportes quincenales y vacaciones del personal del Area Técnica.
XHi.- Apoyar al departamento de estudios y proyectos.
XIV.- Apoyar con los framites que se realizan ante CONAGUA y SEMARNAT. 3
XV.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe N
inmedtato con relacién a su funcion. 5
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DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
Objetivo

Supervisar y coordinar las condiciones operativas los equipos y artefactos electricos, electronicos
y mecanicos de los pozos de la Comision, verifi icar las activigades de reparac;on y mantenimiento
de equipos de bombeo a fin de garantuzar el buen funcionamiento de los mismos.

Funciones

|.- Supervisar niveles y volimenes de agua extraidoes.
il.- Supervisar los horarios y trabajos de los operadores de pozos.
iit.- Supervisar que se realice mantenimiento a maquinas y motores sléctricos.
V.- Supervisar los fransformadores, sistemas de pararrayos, sistema de tierras fi lcas

V.- Vigitar el funcionamiento de fodos los sistemas electricos y electronicos para el eficaz
correcto funcionamiento de la Comisién,
Vi~ Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
la Comision.
Vil.- Supervisar acometidas eléctricas (de acuerdo a la certificacién con personal de ia Comision
Federal de Electricidad.
Viil.- Supervisar los Breakers principales, contactores, temporizadores manteniendo asi las
condiclones eléctricas de equipos y artefactos en buenas condiciones.
{X.- Supervisar y coordinar la instalacién de los controles para motores eléctricos,
X.- Vigilar gue se mantenga en orden equipo vy sitio de trabajo, atendiendo cualguier anomalia.
XI.- Supervisar bitacora de funcionamiento de los equipos de los pozos del de la Comision. \ >
Xli.- Revisar reportes de actividades. \\ e
XI.- Supervisar las condiciones fisicas y mantenimiento a los arrancadores y bombas te pozos ;
y de rebombeos.
XIV.- Coordinar atencion a fallas reportadas por los operadores de pozos.
XV.- Vigilar el cambio de elementos dafiados en |os sistemas.
XVi-Revisar las plantas de tratamientos de aguas residuales, correspondiente a lo
elsctromecanico.
XVIl.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

ENCARGADO DE POZOS Y SERVICIOS DE DISTRIBUCION
Objetivo

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos, electrdnicos y mecéanicos
de la Comision, ejecutando actividades de reparacién y mantenimiento de equipos a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los mismos y cumplir con los servicios de agua asignados a
cada colonia o sector de la poblacién

, X
Funciones &I\
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|.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.
il Instalar, mantener y realizar mantenimiento a maquinas, moiores eléctricos y tableros de
control.
itl.- Comprender funcionamienio de todos ios srstemas efectncos y electromcos para el eficaz y
' correcto funmonamtento de ta Comision. '
IV.- Supervisar acometidas eléctricas de acuerdo a la certaficacmn con personal de la Comisidn
Federal de Electricidad.
V.- Reparar Breakers principales, contactores, temporizadores. Mantener las condiciones
sléctricas de equipos y artefactos en buenas condiciones.
VI.- Ubicar el cableado adecuado para fa instalacidén de equipos y/o aparatos sléctricos. A
VII.- Instalar controles para motores eléctricos. / %
VHL- Cumpiir con fas normas y procedimientos en materia de seguridad integrai, estableci ogpm
la Comisidn.
IX.- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
X.- Realizar reportes de actividades.
XI.- Programar en tiempo y condiciones fisicas el mantenimiento a fos arrancadores y bomba
de pozos y de rebombeos,
Xll.- Dar atencién a fallas reportadas por los operadores de pozos.
Xili.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

OPERADORES DE SERVICIO Y FUENTES DE ABASTECIMIENTO
Objetivo

Se encargara de prestar el servicio de suministro, monitoreo y gestion de los pozos a su cargo,
para cuyo efecto se encargara de la operacion, mantenimiento y cuidado de un determinado sector
hidraulico, asi como apoyar en el suministro de agua a las colonias que se les asignen,
presentando informacién técnica, cuando la Comisidn lo requlera.

Funciones

|.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vshicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.
.- Atender oportunamente tas solicitudes y reclamos que presentan los usuarios por falta de
servicio de agua potable o falla electromecénica en el o los pozos a su cargo.
fi.- Mantener el orden y limpieza dentro de las instalaciones de la Comisién,
V.- Controlar y vigilar la operacién de los sistermas hidraulicos.
V.- Tomar las lecturas de los pozos a cargo.
V.- Reporiar cualguier anomalia que presenten estos sistemas a su jefe inmediato, para darie
el saguimiento y pronta solucion.
Vil.- Las demds tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relaclén a su funcién,

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS e
Objetivo »«%

LA D3EL
TrIL ARG




Desarrollar proyectos hidraulicos, requeridos por las diversas unidades de la Comision.
Funciones

|.- Efaborar proyectos y presupuesios de programas de la Comision en el Municipio, para ser
enviados a las depehden;ﬁiés eSt_ata_les Qo_rrespondiéntes con toda anticipacion, de acugrdo
a los lineamientos de la Comision Nacional del Agua.
- Supervisarfisicaments las cbras cuando se estén cjeculando,
IIl.- Cuando el contratista o el ejecutor presente para su pago las estimaciones de obra, procede
a revisar cada una y supervisar el trabajo que se esta reportando.

obra.
V.- Revisar proyectos terminados y efecttia observaciones pertinentes.
VI.- Asesorar y evaluar consultas técnicas en materia de su competencia.
Vl.- Preparar croquis, diagramas, computos métricos, entre otros.

IV.- Mantener constante coordinacidn con obras plblicas municipales para las supervisionesze\‘
|
e,

ViI.- Realizar recorridos en las areas de ejecucion de cbras para considerarto que esté dentro de |

linsamientos de medio ambiente.

IX.- Elaborar informes periédicos de las aclividades realizadas.

X.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por
la Comisién,

Xl1.- Discutir y analizar, conjuntamente con el personal del area, los proyectos a realizar.

Xil.- Elaborar informes de estudios de areas y memoria descriptiva de proyectos hidraulicos. %\
Xill.- Las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefexix

inmediato con relacidn a su funcidn.
AUXILIAR DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Objetivo

Flanear, disefiar y elaborar proyactos hidraulicos, requeridos por las diversas unidades de la
Comnision,

Funciones

I.- Ejecutar frabajos de topografia, colaborar en levantamientos topograficos, replanteos de
obras, mediciones de construcciones, toma de medidas de puntos de conexidn, didmetros
de tuberfas existentes para la realizacién del expediente técnico,

Il.- Faciiitar informacion indispensable para la planeacion, disefio y ejecucién de obras,
ajustandose a las necesidades de la Comisién o del proyecto.

lil.- Disediar y elaborar proyectos hidraulicos y sanitarios, requeridos por las divarsas unidades
de la Comision.

V.- Realizar calculos hidrdulicos para ver el comportamiento de la red.

V.- Realizar ampliaciones y remodelaciones requeridas.

Vl.- Asesorar y evaluar consultas técnicas en materia de su competencia,

VH.- Preparar croquis, diagramas, computos meétricos (establecer el costo de una obra,
determinar la cantidad de material necesario para la ejecucién de una obra, establecer
volimenes y costos de obra), entre otros,

VIH.- Realizar tramites en las diferentes dependencias: CONAGUA, SEMARNAT:/

-
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IX.- Parmiso de descarga de aguas residuales
X.- Solicitud de servicios.
Xl.- Memoria técnica.
Xil.- Croquis de localizacion.
XlIt.- Concesion de aprovechamiento de aguas subterréneas. _
XIV.- Solicitud de servicios. =
XV.- Croguis de localizacion,
XV1.- Memoria técnica.
XVii.- Documentacion técnica que soporte la solicitud.
XVIil.- Manifestacién de impacto ambiental.
XIX.- Concesidn para la ocupacion de terrenos federales cuya administracion competa Z h

Comision Naciona!l del Agua.
XX.- Solicitud de servicios.
XXI.- Memgria técnica,
XXit.- Documentacion técnica.
XXI.- Manifestacién de impacto ambiental o exencidn de la misma. é‘j‘é
XXV .~ Medificacion administrativa de concesidn de aprovechamiento de aguas nacionales vio \
permisos de descarga de aguas residuales. {
XXV.- Solicitud de servicios. /
XXVI.- Modificaciones técnicas de titulos de concesion y/fo permisos de descarga de aguas
residuales. i
XXVII.- Solicitud de servicios., \\
XXV~ Memoria técnica. \\\

XXIX.- Croguis de localizacion.
XXX.- Evaluacién de impacto ambiental.
XXX|.- Autorizacion para la transmision de titulos y su registro. \
XXX~ Solicitud de servicios. 1
XXXill.- Croquis de localizacion del aprovechamiento,
XXXIV.- Aviso para usar aguas residuales por un tercero distinto al concesionario. ‘»\
XXAXV.- Solicitud de servicios. LN
XXXVI.- Prérroga de titulos de concesidn, asignacién y/o permiso de descarga. 1
XXXVi, - Solicitud, A
XXXVIN.- Aviso de descarga de aguas residuales en localidades que carezcan de sistema de W
alcantarillado y sanseamiento.
XXXIX.- Solicitud de servicios.
XL.- Programa de Devolucion de Derechos (PRODDER).
XLI.- Recepcionar el oficio de la Direccion General,
XLIEL- Solicitar facturas a la Direccion Administrativa.
XLIIL- Solicitar los contratos de proveedores.
XLIV.- Realizar cuadros de comprobacién y avances financieros.
XLV.- integrar la informacién solicitada.
XLVI.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe f

inmediato con relacion a su funcién.
ENCARGADO DE FACTIBILIDADES \\\\\\k
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Objetivo

Dictaminar el cobro de los derechos y seguimiento a los expedientes de factibilidades de los
servicios domésticos o fraccionamientos, contratados a la Comisién.

Funciones =

i.- Evaluar la antigiiedad de red de agua potable. cantidad de agua (horarios de flujo) v nimero
de contratos.
.- Evaluar la antigiiledad de red de drenaje sanitario y nimero de coniratos.
lil.- Realizar [a tramitacidn correspondiente para realizar la factibilidad solicitada por el usuario
o fraccionadores.
fV.- Realizar la inspeccién fisica del lugar donde se desea realizar la factibilidad.
V.- Analisis de linea de distribucion para determinar factibilidades. 1
V.- Recibir y dictaminar el cobro de los expedientes de factibilidad. §
VIl.- Nofificar a los usuarios de su tramite de factibilidad. o {:t,

Viit.- Efectuar el calculo para el cobro de los derachos de factibilidad.
IX.- Propone segun sea el caso, ia elaboracion de convenios de reconocimiento de pago.
X.- Supervisar obra en campo.
XL~ Dar seguimiento a los expedientes de factibilidad, altas en el padrén de usuarios y cambios
administrativos referentes a su area.
Xil.- Metraje y volumetrias de obras a ejercer.
Xill.- Elaborar el presupuesto de ia solicitud.
XIV.- Programacion de la ejecucion de obras,
XV.- Dar atencién a oficios varios en diferentes colonias para solicitud de servicios.
XVl.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que te confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién,

TECNICO VIDEQ-INSPECCION
Obijetivo

Efectuar la revision interna de las lineas generales de alcantarilado, con camaras de video-
inspeccion de alta eficiencia y fidelidad de imagenes, para la sustitucidn de redes de alcantarillado
dafiadas, previa autorizacion del Director General.

Funciones .

l.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la

realizacién de sus labores.

il.- Operar y mantener en excelentes condiciones el equipo de video-inspeccién y equipo )
geodfono.

IIl.- Planificar las zonas a inspeccionar, verificando la viabilidad de la introduccion del equipo de
video-inspeccidn.

IV.- Realizar una bitacora de inspecciones, recomidos, reparaciones y demas acciones que le {
sean encomendadas para su registro. \\

V.- Informar de manera oportuna de cualquier ancmalia del parque vehicular, asi como del N
equipo de video inspeccidn,
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Vi-Informar a su superior, cuando se requiera realizar las reparaciones en las lineas de
conduccién de agua potable y drenaje sanitarioc de manera urgente para que este lo
comunigue al Director General, y se evalde los dafios ccasionados.,

VIl.- Presentar periddicamente reportes de las actividades que realiza.

Vill.- Digitalizer la informacion recabada durante los recorridos. :

IX - Ejecutar trabajos de topografia, colaborar en levantamientos topograf icos, rep!anteos de
obras, mediciones de Construcqlones.

X.- Elaborar informes de estudios de dreas y memoria descrptiva de proyectos hidraulicos.

Xl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

DEPARTAMENTQ DE AGUA POTABLE
Objetivo

Atender y verificar los trabajos de las cuadrillas de reparaciones de fugas de agua, alcantarilladg
e instalacién de tomas y medidores, proporcichando un servicio de calidad en las colonias,€n ‘
donde se brinde &l servicio.

Funciones

l.- Recibir, delegar y ejecutar eficientemente las drdenes de instalacion y reinstalacion de
tomas, instalacién de medidores, reparacion de fugas en tomas domiciliarias,

Il.- Acatar las instrucciones del director de drea y realizar adecuadamente las actividades a su
cargo.

Itt.- Atendery solucionar las inconformidades por parte de los usuarios en cuanto a instalaciones;,
o reinstalacion de tomas, reparacién de fugas y cualquiera que se derive de la naturaleza \
de estos trabajos.

IV.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto
apego a la legalidad.

V.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que ie sea asignado para la
realizacion de sus labores.

VI.-L.as demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

f;;’ A
|

JEFE DE CUADRILLA DE AGUA POTABLE
Objetivo

Corregir las deficiencias, pérdidas de agua y de presion, asi como las diferentes quejas de los e
usuarios con respecto a la infraestructura hidraulica del Municipio.

Funciones

l.- Inspeccionar las reparaciones de fugas de agua, alcantarillado e instalacion de tomas y
medidores, proporcionando un servicio de calidad en las colonias en donde se brinde el
servicio,
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if.- Recibir y ejecutar eficientemente las ordenes de instalacidn y reinstalacion de tomas,
instalacion de medidores.

lIE.- Reparar fugas en tomas domiciliarias.

IV.- Reparar de fugas en redes o lineas de distribucion.

V.- Mantener, en excelentes. cendicaones el parque vehlcular que le sea aSIgnacio para Ia
realizacién de SUS labores. - : :

V.- Las demas tareas actividades y dnsposmlones administrativas que le confiera su jefe
mmeciiato con refacién a su funcién.

FONTANERO
Objetive

El fontanero es el que realiza Instalaciones de agua potable, agua no potable y la recogida de
aguas pluviales y de aguas residuales en las viviendas, locales comerciales o industrias, talleres
y usuarios &n general, asi como dentro de las instalaciones de este organismo.

Funciones a
I
!

.- Instalacién de agua potable y no potable: un fontanero esta capacitado para dar el Aisto [~

bueno al funcionamiento del agua. Para ello tendréa que medir si la presién det agud-es -
correcta o si necesita mas fuerza a travas de una bomba. “

il.- Se encarga de poner solucién a avertas que estan relacionadas con el agua, tanto con el
agua potable como con &l agua no potable.

I11.- Eliminar filtraclones: asimismo, el fontanero podra ayudarte a evitar las fillraciones de agua
que se producen por las goteras. También sera el encargado de repararlas en caso de que
ya se hayan producido. Nadie mejor que él para decirle adids a las goteras.

V.- L.as demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe\
inmediato con relacién a su funcién,

AYUDANTE DE AGUA POTABLE
Objetivo

Participar con el encargado de cuadrilla a a reparacién de lineas de agua potable o drenaje y asi
brindar un servicio de calidad.

Funciones

l.~ Reparacion de tomas por fuga de agua potable o por fuga de drenaje,
{l.- Instalar tomas nuevas de agua potable.
lii.- Realizar cortes de concreto.
V.- Las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidn a su funcion.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y DISTRIBUCION

Objetivo
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Atender y verificar que se lleven a cabo las reposicionss de concreto por fuga o por contratacion
de mievas tomas, asi como también el levantamiento del escombro que hayan causado dichas

reposiciones.

Funciones

i- Mantener en excelentes condiciones el parque vehmufar qgue le sea aS|gnad0 para Ia

aalizacién de-sus lebores.

I.- Coo_rdtnarlas reparaciones necesarias en los desperfectos ocasionados a pavimentos,
banquetas y vialidades an geperal, por las intervenciones realizadas a las instalaciones a

cargo del personal de la Comision,

th.- Organizar el levantamiento del escombro que se genere de acuerdo a las reparaciones

realizadas.
V.- Elaborar informes y registros fotogréficos de las obras en ejecucion.
V.- Elaborar fundamentar y justificar ta respuesta a los oficios turnados por otfras direcciones,

V.- Gestionar con la secretaria de Direccidn Técnica los materales y herramientas que se

necesitan para llevar a cabo su trabajo.

WVii.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su ac@
t

hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuocsa, siendo su actuar con estricto
apego a la legalidad.

Viil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su Jefe

inmediato con relacion a su funcién.
JEFE DE CUADRILLA DE CONSTRUCCION

Objetivo Y

Verificar que se lleven a cabo las reposiciones de concreto por fuga o por contratacion de huevas

tomas, asi como también el levantamiento del escombro que hayan causade dichas reposiciones.

Funciones

|.- Programar Jas raposiciones de concreto por fugas de agua, alcantarillado e instalaciéon de
tomas y medidores, proporcionando un servicio de calidad en las colonias en donde se
brinde el servicio.
Il.- Recibir y ejecutar eficientemente tas drdenes de instalacion de descargas sanitarias y/o
drenzje sanitario,
lil.- Reparar descargas sanitarias.
IV .- Reparar tubos de drenaje en redes generales,
V.- Reparar la infraestructura urbana {pavimentos, banquetas y guarniciones) dafiadas durante
ia instatacion de medidores y fomas de agua potable y descargas de alcantarillado,
V.- Solicitar el material y las herramientas necesarias para llevar a cabo su trabajo.
WVii.- Recolectar el escombro de las reparaciones sea quitado del lugar, a fin de evitar accidentes.
Vill.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea as:gnado para la
realizacion de sus labores.
tX.- Actuar de manera responsable en el desempeiio de sus labores, procurando gue su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuocsa, siendo su actuar con estricio
apego a la legalidad.
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X.-l.as demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

MAESTRO OFICIAL
Objetivo.

Supervisar v reafizar los trabajos de consfruccion necesarios para cada caso en especifice tanto
en la comisién y las instalaciones, desde la mamposteria hasta los frabsjos de acabado, siempre
en busca de la satisfaccion de los usuarios.

Funciones

|~ Ejecutar ia obra de acuerdo con las especificaciones técnicas, tiempos y calidad acordada.
Il.- La supervision y capacitacién de las personas gue tiene bajo su cargo y gue a futuro seran
SUS sLCesores.
Hi.- Planificacion y arganizacién del proceso y mecanica de los trabajos de obra.
IV.- Organizacidén de los espacios de trabajo, maniobra, almacenamiento, carga/descarga, di/\

fos talleres y accesos a la obra,
V.- Control y seguimiento de la ejecucion de obra. P
Vi.- Interpretacidn de planos.
VIl.- Replanteos de las unidades de obra.
VIli.- Controt y organizacidn de tos grupos de trabajo y asignacién de tareas a los operarios.
IX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas gue le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcidn.

AYUDANTE DE CONSTRUCCION

Objetivo

Farticipar con el encargado de cuadrilta para llevar a cabo las reposicicnes de concreto, debido a
las reparaciones por fugas o instalacién de nuevas, asi como también apoyar a recoger el
escombro de las mimas, a fin de brindar un servicio de calidad.

Funciones

.- Realizar cortes de concreto.
Il.- Apoyar a cargar material necesario a la camioneta para realizar las reparaciones
comespondientes.
lll.- Participar en el levantamiento de escombro de 1as reparaciones realizadas,
V.- Apoyar a mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular gue le sea asignade para
la realizacidn de sus labores.
V.- Elaborar brocales para el manteniriento de las calles.
Vi.- Instalar de brocales.
Vli.- Instalar cajas de vélvulas.
VIii.- Realizar reposiciones de concreto.
IX.- Las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con ralacién a su funcidn.
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HERRERO

Objetivo

Construir piezas y objetos de metal, uiilizando disefios, instrumentos y maquinarias ge

herrenalsoldadura a fin de contribuir ai mantenimiento de la estructura f:sma de ta Comision, .

Funciones

{.- Estimar tiempo y material necesario para la elaboracién de su trabajo.

li.- Fabricar de acuerdo al disefio de los proyecfos y reparar piezas de metal y mobiljarios ,
sencillos para las diferentes areas y propiedades de la institucion. h‘7

[li.- Mantener el buen funcionamiento de las instalaciones a su cargo y las destinadas por id
Comisién.

V.~ Llenar reportes periddicos de las tareas asignadas.

V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidn a su funcién.
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DIRECCION DE CONTROL. DE CALIDAD Y SANEAMIENTO
DIRECTOR DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO
Objetivo - o |
Vigi[a‘.r.'q'ue el agua que se distribuye a los usuarios del sistema de distribucion y abastecimiento,
cumpla con la calidad requerida para uso vy consumo humane, medianta el moniforen de fientes

de abastecimiento, sistemas de almacenamiento, redes de distribucion y tomas domicitiarias.

Funciones

1.- Establecer los programas de trabajo y las lineas de accion para la Direccion de Contrzt{ﬂ?ﬁ}E

Calidad y Saneamiento. _ e
Il.- Verificar que sean atendidas las gusjas de calidad del agua reportadas por los usuarios del ™ -

sistema de abastecimiento. é\/
.- Suministrar el servicio de agua mediante pipas, en las zonas con desabasto de agua en |
red de distribucién. Y
V.- Contestar por escritc a las solicitudes de programas de acciones, modificacion de
condiciones particulares de descarga y a las inconformidades por el establecimiento de
limites maximos permisibles, enviadas por los usuarios industriales, comerciales o de
servicios.
V.- Generar y establecer condiciones generales y particulares de descarga a los usuarios
industriales, comerciales y de servicios.
V1.- Llevar un control de fos andlisis de descarga de agua residual.

Vil.- Proponer a la Direccidn General los programas de mejoramiento de calidad del agua.
Vill.- Reportar a la secretaria de salud los resultados y acciones de la verificacidon de la calidad

—

X.- Asistir a reuniones internas y extemas en el ambito de saneamiento y calidad dei agua.
XI.- Faciiitar los recursos disponibles para que sean cumplidos los programas de trabajo del
departamento de saneamiento y calidad del agua.
XIl.- Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.
Xlil.- Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de
timpieza el parque vehicular que se les asigno.
XIV.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcion.

del agua de suministro. !
IX.- Verificar que el listadoe de usuarios industriales, comerciales y de servicios, sujetos a las N
tarifas de saneamiento, sea nofificado a la Direccién de Comercial. .
\\

SECRETARIA DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO

Objetivo
Prestar asistencia secretarial a la Direccion de control de calidad y saneamiento, planificando y \
ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz \ .

y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la unidad.

Funciones

e L4
’% 67 - 4

~




|- Prestar asistencia secretarial a la Direccién de conirol de calidad y saneamiento,
planificando y ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales, a
fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde con los objetivos de la unidad.
Il.- Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de mediana
complejidad.
[H.- Transcripir en la computadora ja corespondencia, oficios, memorandums, informes y
documentos varios de la Comisién. '
IV .- Llevar reqistros de actas, informes y expedientss.
V.- Recibir y verificar fa correspondencia, oficios, circulares, memorandums.,
V.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandums, previa revision
ylo firma de su superior.
VIl.- Llevar el control de archivos generales y confidenciales.
V.- Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complegjidad. 4

IX.- Coordinar y asistir a reuniones o sesiones. 3
X.- Comprender las drdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean plantead
Xl.- Elaborar de reportes quincenales y vacaciones del personal de la Direccién de control de | -
control de calidad y saneamiento.
XIL.- Apoyar a los departamentos que conforman la Direccion,
Xlll.- Las demas {areas, actividades y disposiciones administrativas que le confier&su jefe
inmediato con relacion a su funcién.

(

\
OPERADOR DE RETROEXCAVADORA \
Objetive \
Llevar a cabo el programa conducente al logro de metas. <

Funcicnes

t.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.
It.- Cargar de diferentes tipos de materiales.

flit.- Mantener maqguinaria en condiciones 6ptimas para su funcionamiento, realizando para elio
las actividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren funcionamiento,
limpieza y su utilizacion.

V.- Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo yfo, o plan de trabajo por periodos
mayoras de tiempo.

V.- Realizar trabajos en coordinacidn con cuadrillas de trabajo, con quien se complementa para
detalles de obras.

V1.- Mantencién de bitacora diaria a ser entregada a jefe directo registrando todo tipo de trabajo
realizado, desperfectos, estado general de la maquina e insumos utilizados, horas de trabajo
efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en reparacion y/o mantenimiento, etc.

Vil.- Realizar limpisza de drenes de Jurisdiccion Municipal,
VIll.- Apertura y relleno de cepas para la introduccién de agua y/o alcantarillado.

IX.- Realizar movimientos de tierra en zonas indicadas de obra,
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X.-Las demds tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
Objetivo

Vigilar aue al agua que se distribuye a los usuarios del sisfema de distribucion v ahastecimiento,
cumpta con la calidad requerida para uso y consumo humano, mediante el monitoreo de fuentes
de abastecimiento, sistemas de almacenamiento, redes de distribucién y tomas domiciliarias.

Furniciones

¥
|.- Establecer los programas de trabajo y las lineas de accion para la Direccién de Control de /: .
Calidad y Saneamiento.

.- Vernflear gue sean atendidas las quejas de calidad del agua reportadas por los usuarios del
sisterna de abastecimiento. :
Hl.- Suministrar el servicio de agua mediante pipas, en las zonas con desabasto de aguaﬂa w ~
red de distribucién. -

V.- Contestar por escrito a las solicitudes de programas de acciones, modificacion de
condiciones particulares de descarga y a las inconformidades por el establecimiento de
limites maximos permisibles, enviadas por los usuarios industriales, comerciales o de%
servicios. A,

:

industriales, comerciales y de servicios.
V.- Llevar un control de los andlisis de descarga de agua residual,
VIi.- Proponer a la Direccion General los programas de mejoramiento de calidad del agua,
VIil.- Reportar a la secretaria de salud los resultados y acciones de la verificacion de la calidad
del agua de suministro.
IX.- Verificar que el listado de usuarios industriales, comerciales y de servicios, sujetos a las
tarifas de saneamiento, sea notificado a la Direccién de Comercial.
X.- Asistir a reuniones internas y extemas en el ambito de saneamiento y calidad del agua.
Xl.- Facilitar los recursos disponibles para que sean cumplidos los programas de trabajo del
departamento de saneamiento y calidad del agua,
Xil.- Etaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.
XliL.- Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de
limpieza el parque vehicular que se les asigno.
XV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidn a su funcion.

DESPACHADOR DE PIPAS
Objetivo

Abastecer del liquido vital a las pipas particulares y de la Comision para hacer llegar el agua a los N\
lugares que no cuentan con dicho servicio. \E
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Funciones

.- Verificar y anotar las lecturas del medidor de flujo de agua del pozo, al inicio y al final del
dia.
It.- Abastecer de agua a las pipas de agua de Ia Comlszon para su reparto en la ciudad, ask
como también a ‘las pipas pamcuiares :
lil.- Llevar un control de los comprobantes de pago de las plpaS parﬂculares
iV.~- Enfregar un informe semanai de servicios de venia de agua.
V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcién.

CHOFER DE PIPAS

Objetivo

Abastecer a las colonias que no cuentan con el servicio de agua.
Funciones

i.- Mantener, en excelentes condiciones el pargue vehicular gue le sea asignado
realizacion de sus labores.
Il.- Atender los servicios de agua programados de forma diaria o semanal,
i11.- Atender las contingencias ¢ actividades que se presenten en caso de desabasto de agua
evento extraordinario,
V.- Reportar diariamenta las actividades realizadas.
V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le conflera su Jefe}‘ _k
inmediato con relacidn a su funcién,

TECNICO DE CLORACION
Objativo

Clorar el agua para brindar una excelente calidad a los usuarios de acuerde a la secretaria de
salud.

Funciones

i.- Conocer e identificar ei inventario de equipo de cloracién instalados en las fuentes de
abastecimiento de agua.
Il.- Informar de las fallas mecénicas, eléctricas o de cualquier otro tipo de fos equipos de
cloracién al jefe inmediato.
I.- Vigilar paréametros de cl2 residual en pozos y tomas domiciliarias, asi como también a los
comités independientes
tV.- Planificar distribuir, supervisar y coordinar las actividades del personal a su cargo.
V.- Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.
Vi.- Mantener en éptimas condiciones los equipos y materiales de uso peligroso (gas cloro).
Vil.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular gue le sea asignado para la
realizaclén de sus labores.

—
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Vil.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

AUXILIAR DEL TECNICO DE CLORACION
Objetivo

Colaborar con sy superior para cumplir con la cloracidn del agua v asf brindar agua notable de
calidad.

Funciones

.- Lienar los depdsitos de hipoclorito para la transportacidén del mismo a los diferentes pozos
de la Comisidn,
Il.- Ayudar a vaciar el hipoclorito a los depdsitos del equipo de cloracion de cada uno de los
poZos.
tl.- Ayudar abrir y cerrar las instalaciones de los pozos.
iV.- Las demnéas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inrmediato con relacion a su funcién.

DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO SANITARIO
Objetivo

Mantener el correcto funcionamiento de las redes de drenaje en el area conurbada a cargo de
Comisidn, asi como coordinar el monitoreo de la infraestructura de alcantarillado, ios sis 5.
calidad en el saneamiento de las aguas y de monitorear las descargas de aguas residuales a
red de alcantarillado.

Funciones

I.- Coordinar a los choferes de los camiones vactor para realizar las visitas comespondientes a
los usuarios que solicitaron y pagaron dicho servicio.
I.- Programar mantenimientos preventivos a las redes de drenaje y limpieza de rejiflas en
puntos susceptibles de inundacion.
[Il.- Supervisar que el camidn vactor realice ias iimpiezas correspondientes a la red general de
drenaje.
V.- Coordinar las actividades para implementar y mantener e sistema de gestién de calidad en
los procesos de saneamiento.
V.- Vigilar el cumplimiento de las condiciones particulares de descargas establecidas por los
entes reguladores en la maieria.
V|.- Lievar el control del monitorec y caracterizacion de las descargas de aguas residuales de
origen industrial, comercial y de servicios,
VIl.- Apoyar a las dependencias e instancias que asi lo soliciten, en el tema de tratamiento y
saneamiento del agua.
ViIl.- Coordinar las actividades de monitoreo a las redes de alcantarillado en situaciones de
contingencia, y en su caso tomar las medidas correctivas y preventivas.
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IX.- Establecer y actualizar los parametros de cobro por tipo de predio, si fuera el caso del
concepto de saneamiento a usuarios no domésticas,
X.- Atender a usuarios no domésticos que acuden a tramitar el ragistro de descargas de aguas
residuales al alcantarillado.
- Mantener actualizado el padron de usuarios con registro de descarga
Xil - Supervusar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisscas y de
limpieza &l parque vehicular que se les asigno.
Xill.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcidn.

OPERADOR DE VACTOR 1y 2
Objetivo

Mantener la limpieza de los registros de los usuarios que solicitan el servicio de vactor, asf como
también el drenaje general a fin brindar un servicio de calidad.

Funciones

I.- Realizar la operacidn del camion vactor para la limpleza de los registros o letrinas de/los
usuarios gue asi lo soliciten y lo extraido llevarlo al punto de descarga autorizado.

Il.- Realizar su reporte de actividades.
tl.- Mantener, en excelentes condiciones ¢l parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.
V.- Las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su ;efe
inmediato con relacidn a su funcién. \

AYUDANTE DE VACTOR
Objetivo

Ayudar al operador del vactor a realizar las funciones necesarias para cumplir con la tarea
asignada.

Funciones

I.- Ayudar al operador del vactor a instalar las mangueras para la sustraccién del desecho del
reqistro.
{i.- Levantar y guardar el equipo del vactor.
lil.- Colaborar a mantener en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado
para la realizacidén de sus labores.
V.- Las demas tareas, aclividades y disposicicnes administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidn a su funcién,

CUADRILLA DE VARILLAS
Objetivo

Mantener las alcantariflas libres de basura para evitar posibles inundaciones.




Funciones

L~ Limpiar las alcantariltas para permitir el paso de agua residual.

IL- Mantener en excelentes condiclones el parque vehicular que ie sea asignacio para la
realizacion de sus labores.

.- Las demés: tamas aaciwldaties y dtspesmsones admmmtraiwas que Ee com‘seara su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

AYUDANTES (VARILLEROS)
Objetive

Ayudar at encargado de cuadrilla a mantener ias alcantarillas libres de basura esto con el fin de E i
mantener despejado el paso del drenaje.

Funciones

|.- Ayudar al encargado a manejar las varilias para destapar las rejillas. A
il.- Levaniar y guardar el equipo que se uliliza para la limpieza de las rejillas. . \
I!i.- Colaborar a mantener en excelentes condiciones el pargue vehicular que le sea asignado 3 by

para la realizacion de sus labores.
V.- Las demés tareas, actividades y disposiciones adminisirativas gue le confiera su je
inmediato con relacién a su funcion.

DADO EN LA SALA DE JUNTAS DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO & \
DE TULANCINGU DE BRAVO, HIDALGO; A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE JULIO DEL ARO DOS
MIL VEINTIUNO.

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO. ,,M’/

/ /"

LAE /Q’/ sareo Jorge Mérguez Aivarado. ! L
Presidente Municipal Constitucional y
Presidents de la Junta de Goblerno de la C.AAM.T. -7

Mira. Lorenia Lisbeth Lira Amador %
Sindico Procurador Hacendario

Secretaria de ia Tesoreria y
Administracién Municipal

,/ /4;/2"7
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