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INTRODUCCION

La Comisién como Organismo Descentralizado del Gobierno Municipal, cuyo objeto
principal es la prestacion de los servicios publicos de agua y saneamiento, tiene como
reto fundamental, lograr una mayor eficiencia y mejorar sus niveles de productividad, de
tal forma que los servicios que proporcione sean cada vez de mejor calidad.

El Manual de Organizacion y Funciones constituye un instrumento de apoyo al proceso
de modernizacion organizacional de 1a Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, el cual proporciona informacion acerca de la estructura

organica, atribuciones, funciones y objetivos que realiza cada una de las areas que lo
integran.

Este Manual es de observancia general para todo el personal de la Comision, como
instrumento de informacion y de consulta, conociendo y familiarizandose con los
diferentes niveles jerarquicos, permitiendo identificar claramente y de manera escrita, la
estructura, funciones y responsabilidades de cada una de las direcciones evitando asi
la duplicidad de funciones, fortaleciendo la coordinacion entre el personal que labora en
la Comisidn, promoviendo una administracion accesible, modema, eficaz, orientada al
servicio y a los resultados, apegada a la ética y a la transparencia de su desempeiio.

Este Manual queda sujeto a cambios en su composicion, toda vez que la Comision se
encuentra en constante crecimiento, atendiendo las necesidades de desarrollo del
Municipio.




ANTECEDENTES HISTORICOS

El 6 de abril de 1992, el C. Lic. Adolfo Lugo Verduzco, Gobemador Constitucional
dej Estado Libre y Soberano de Hidalgo, en uso de las atribuciones que al titular
del poder ejecutivo le confiere el Articulo 24 de la Ley de Agua y Alcantarillado del
Estado de Hidalgoy considerando:

¢ Que, para cubrir las necesidades de agua potable, alcantarillado y en su caso
de tratamiento de aguas residuales en el municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, se precisa descentralizar algunas de las funciones del gobierno
del estado, delegandolas o encomendandolas a Organismos Descentralizados

que estén en aptitud de realizarlas con mayor eficacia y con encauzamiento
adecuado.

» Dicho Organismo Descentralizado sera el encargado de prestar el servicio
publico que se requiere en este municipio, optimizando los recursos
disponibles y evitando duplicidad de funciones y desperdicio de recursos.

Por lo cual se firma el decreto de aprobacion de la creacion del Organismo
Operador {0.0.) de acuerdo con el Articulo tinico: Se crea la Comision de Agua
y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgoe (C.A.A.M.T.), como
Organismo Publico Descentralizado de naturaleza mixta estatal y municipal, que
para su organizacion y funcionamiento se regira por lo dispuesto en capitulo 1l de
la Ley de Agua y Alcantarillado del estado de Hidalgo. Dicho decreto se publicé en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalge Gaceta del Gobierno, el 6
de abril de 1992.

En el aiio 2024, se modifica la denominacién del Organismo Operador (0.0.), para
quedar como; Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Municipal,
con personalidad juridica, patrimonio propio y sin fines de lucro, mediante decre
publicado en el Periddico Oficial del Gobiermo del Estado de Hidalgo, Gaceta
Gobierno, el 8 de abril del afio 2024.
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MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

s Ley de Impuesto Sobre |la Renta;

+ |eyde Impuesto al Valor Agregado;

» Ley de Aguas Nacicnales;

» Ley Federal de Derechos;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General de Contabilidad Gubemamentail;

s Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

» Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;

» Ley de Titulos y Operaciones de Crédito

» Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa;

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.;

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de
la Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos;
* Ley Federal del Trabajo;
e Cadigo Fiscal de la Federacion;
s Cddigo Civil Federal; y
e (Cadigo de Procedimientos Civiles. ""f




LEYES ESTATALES

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

= | ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado De Hidalgo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

= [ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
para el Estado de Hidalgo;

= Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo.

» Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo.

« Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como
de los Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo.

= Ley de Préstamos Compensaciones por Retiro y Jubilaciones para
el Estado de Hidalgo;

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

= |ey Estatal de Agua y Alcantariliado para el Estado de Hidalgo.

= |ey Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

= |ey Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

= Codigo Civil para el Estado de Hidalgo.

= Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

= (Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

= Cddigo Fiscal Municipal para el Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
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REGLAMENTOS FEDERALES

» Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

= Reglamento de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas;

= Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica
Gubernamental.

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS ESTATALES

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo.

» Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado.
= Reglamento de la Ley de obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas para el Estado de Hidalgo;

DECRETOS

¢ Decreto de Creacion de la Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;
+ Decreto de Cuotas y Tarifas 2024,

* Decreto de Ingresos 2024;

+
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REGLAMENTOS MUNICIPALES

OTROS

Reglamento interno de Trabajo de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;
Reglamento Interno del Parque Vehicular de la Comision de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo;

Programa Operativo Anual;

Cadigo de Etica de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de!
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

Manual de Procedimientos de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

Manual de Organizacion y Funciones de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

Manual de Integracidn y Funcionamiento del Comité de Obras Puablicas y
Servicios Relacionados con las Mismas de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,

Manual de integracion y funcionamiento del comité de Control interno
Institucional de la Comision de Agua y alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Etica de la
de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgg/
Manual de Integracion y funcionamiento del comité de Transparencia de la
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo;

Reglamento de Apoyo de Medicamentos y Analisis Clinicos de CAAMT
Manual de Contabilidad CAAMT 2022




ATRIBUCIONES

Atribuciones de la Comision De Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo.

De conformidad con la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.
Prestacion de los servicios publicos por los municipios.

1. Cuando los Servicios Publicos de Agua y Saneamiento sean prestados directamente
por los Municipios, éstos tendran a su cargo.

l. Planear y programar la prestacion de los servicios publicos a gue se refiere la
presente ley y su reglamento, elaborando y actualizando peridédicamente el
programa de desarrollo, conforme a lo establecido en el articulo 6° parrafo
segundo de este mismo ordenamiento legal.

Il Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacion de los
Servicios Publicos en su jurisdiccion y recibir las que se construyan para la
prestacion de dichos servicios.

I, Realizar los actos necesarios para la prestacion de los servicios publicos en
todos los asentamientos humanos, atendiendo a la Ley de Aguas Nacionales,
su reglamento, las normas oficiales mexicanas que se emitan en relacién con
los mismos y la presente ley y su reglamento.

IV.  Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en
los términos de la Legislacion aplicable.

V. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los
Financiamientos que se requieran para la mas completa prestacion de los
Servicios Pablicos, en los términos de la legislacion aplicable.

VI.  Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistema
drenaje o alcantarillado, en los términos de la Ley de Aguas Nacional
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.

productos Federales en materia de agua y bienes Nacionales inherentes, que
establece la Legislacion Fiscal Aplicable.

VIll. Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos vy (\\
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Xl

XL,

X

XIV.

XVI,

XVII.

XVIil.

XIX.

Contribuir con una cuota a favor de la Comision que se fijara en funcion 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 capacitacion para los Organismos operadores, Municipales e
Intermunicipales.

Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos
derivados de la prestacion de los Servicios Publicos.

Proponer ante el ayuntamiento, el anteproyecto de cuotas y tarifas
correspondientes, debiéndose elaborar de conformidad con las formulas
previstas en este ordenamiento, para su aprobacion ante el Congreso del
Estado.

Requerir el cobro de los adeudos en los términos de esta ley, su reglamento y
del Cddigo Fiscal Municipal y demas ordenamientos aplicables.

Ordenar y ejecutar la suspension de los servicios publicos, previa su limitacion
en el caso de uso domeéstico, por falta de pago en dos ocasiones consecutivas,
asi como en los demas casos que se sefalan en la presente ley y su
reglamento.

Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios publicos
que tenga a su cargo.

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la
prestacion de los servicios plblicos de agua, con especial interés en las
comunidades rurales.

Promover programas de suministro de Agua Potable, de uso racional y eficiente
del mismo y de desinfeccién intradomiciliaria.

Procurar que la seleccion del personal directivo, se realice tomando
consideracion la experiencia profesional comprobada en la matefi
desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento para su pefs
técnico y administrativo.

Promover ante las autoridades competentes la expropiacidon de bienes
inmuebles y/o legalizar la ocupacion temporal, total o parcial de los mismos,
respetando la limitacion de los derechos de dominio, en los términos de ley.

Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar sanciones confprme a
establecido en la presente ley y su reglamento.

@
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XX. Resolver los recursos y demas medios de impugnacion interpuestos en contra
de sus actos o resoluciones.

XX|. Las demas atribuciones que les otorguen esta u ofras disposiciones legales.

Los Municipios podran prestar los servicios publicos en forma descentralizada, a
través de Organismos Operadores Municipales o convenir con otros Municipios la
creacion de Organismos Operadores Intermunicipales, en los términos de 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 ademas de lo sefalado con anterioridad, estableceran reglas
especificas para la prestacion de los servicios publicos a las que deberan sujetarse
los Organismos Operadores Municipales, los concesionarios o contratistas,
observando el aprovechamiento, explotacion, uso y consumo sustentable del agua
asi como las medidas de adaptacion y, en su caso, mitigacion al cambio climatico
en la administracion del recurso.

Los Organismos Operadores Municipales se crearan, previo acuerdo del
Ayuntamiento correspondiente y de conformidad con la Ley Organica Municipal y
esta Ley, como Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Publica
Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propios debiendo observar en
cuento a los servicios, todo o relativo a esta Seccion.

Los Organismos Operadores Municipales contrataran directamente los créditos que
requieran y responderan de sus adeudos con su propio patrimonio y con los
ingresos que reciban, en los términos de la legislacion aplicable.

El Organismo Operador Municipal tendra a su cargo, ademas de los seis puntos
anteriores:

I. Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformidad
establecido en la presente ley, debiéndolas enviar para su revision, a
opinién a su Junta de Gobierno y posteriormente al Congreso del Esta
su aprobacion y publicacién en el periadico oficial del Gobierno del Estadg.

Il.  Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencia.

lil.  Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursog gue integran
su patrimonio, para la integracion y su Registro Estatal corresponfjiénte.

.
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IV.  Elaborar los estados financieros del organismo y proporcionar la informacién y
documentacion que les solicite el comisario.

V. Utilizar todos los ingresos que recaude, obtenga o reciba, para los servicios
publicos que preste, para aumentar la eficiencia de la Administracion vy
Operacion de la Comision, ampliando la infraestructura hidraulica y para cumplir
con las obligaciones derivadas de la fraccion VIl del articulo 25 de la presente

ley.

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

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

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




MISION Y VISION

Mision

Administrar y coordinar con eficiencia los recursos de la organizacion, para satisfacer la
demanda de la poblacion, de agua potable, alcantarillado y saneamiento de las diferentes
redes de distribucién en el municipio de Tulancingo, con esmero, calidad y eficiencia,
transformando la cultura hidrica a los ciudadanos para el buen uso de estos servicios.

Vision

La CAAMT mejorara sus instalaciones para garantizar el suministro y distribucion
eficiente de agua potable, mejorando los equipos de bombeo e incrementando las fuentes
de abastecimiento y la concientizacion de la poblacién en el cuidado y uso eficiente y
racional del vital liquido, buscando la captacién de aguas pluviales y la construccién de

plantas de tratamiento para beneficiar el agua usada y destinaria al riego de parques y
jardines.

POLITICA DE CALIDAD

Lograr que los ciudadanos y nuestros usuarios queden satisfechos con los servicios que
realiza, ofrece y puede brindar el organismo, enfocados en la mejora continua, buscando
fa certificacion de gestion de calidad iso 9001:2015

FILOSOFIA DE CALIDAD

Estamos comprometidos con la mejora continua en actitud y buena voluntad, p
fortalecer las condiciones del organismo, tanto en lo operativo, administra a

productivo, para tener a la ciudadania satisfecha. /

> e
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VALORES

Respeto: Buen trato entre colaboradores, tomando en cuenta nuestra dignidad
y derecho, escuchando propuestas y sentimientos.

Trabajo en equipo: Con coordinacién y cooperacion, unidos cordialmente en un
ambiente que favorezca el logro de nuestras metas, aplicando

nuestro mejor esfuerzo, conocimientos y habilidades.

Etica: Actuar en todo momento con un alto sentido de profesionalismo,
principios y valores morales.

Compromiso: Proteger los intereses, filosofia e imagen del organismo, de todo el
personal y de nuestros usuarios con vision de largo plazo.

Empatia: Nos identificamos y compartimos con la ciudadania sus necesidades.

Responsabilidad: Cumplimos con nuestras obligaciones, haciéndonos cargo de las
consecuencias de nuestros actos.

Transparencia: En el organismo actuamos de forma clara y en el marco de la
legalidad, informando nuestras acciones a los ciudadanos.

/|
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OBJETIVOS E INDICADORES

Gestionar el desarrollo de nuevas instalaciones ante la presidencia.
Incrementar la recaudacion fiscal fortaleciendo las oficinas fijas y moviles.
Garantizar el abasto y la distribucién eficiente del agua potable.

R A

Mejorar los sistemas de captacion de agua pluvial en zonas marginales, espacios

publicos y zonas de recarga para la reactivacion de los resumideros y cuerpos

receptores.

5. Impulsar métodos y técnicas de cosecha con agua gris entre las comunidades
rurales.

6. Ejecutar los programas de mantenimiento y ampliacion de la red municipal de
drenaje y alcantarillado.

7. Incorporar nuevas fuentes de abastecimiento.

8. Gestionar ante las instancias necesarias la rehabilitacion de la planta
Ahuehuetitla.

9. Reducir 10 % los consumos de energia eléctrica de las fuentes de
abastecimiento.

10.Reducir el rezago de la instalacion de medidores.

11.Abatir el rezago de los deudores de la CAAMT.

12.Crear la direccion de planeacion, gestion de calidad, evaluacion y seguimiento

dentro de la CAAMT.
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ESTRUCTURA ORGANICA

JUNTA DE GOBIERNO

» Presidente Municipal

» Sindico Procurador

¢ Regidor Comisionado at Organismo

» Secretario de Tesoreria y Administracion

¢ Director de Obras Publicas Municipales

+ Representante de la Comision Estatal de Agua y Alcantarillado

» Representante de la Comision Nacional del Agua

« Con voz y sin voto: Comisario Vigilante, Secretario Técnico, Director General

DIRECCION GENERAL

« Director general

+ Unidad de Planeacidn, Gestién de Calidad, Evaluacion y Seguimiento.
o Contraloria Interna

» Juridico (Abogado General

» Coordinacion de Transparencia

o Coordinacién de Archivos

* Comunicacion Social y Cultura del Agua

» Informatica

o Jefatura Staff

» Servicios Generales

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

e Direccién de Administracion y Finanzas
o Contabilidad

* Finanzas

¢ Recursos Humanos

¢ Recursos Materiales

™~
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DIRECCION COMERCIAL

* Direccion Comercial

e Contratos

« Convenios y Cobranza

+ Medidores, Suspension y Reconexion
¢ Padron de Usuarios

e Catastro

DIRECCION TECNICA

» Departamento de Construccion y Alcantariliado

o Departamento de Plantas de Tratamiento

+ Departamento de Control y Calidad de Agua y Saneamiento
e Departamento de Agua Potable

 Departamento de Electromecanica

« Departamento de Estudios y Proyectos

o
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ICOMIS\ON DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

CAAMT DIRECCLON GENERAL ) _
MANUAL DE ORGANIZACION
amrvaron JREVISION: FECHA DE ACTUALIZACION l NGm. Plazas  JCLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/DGOD1/MO/01

Nombre de Cargo:  [Director General
e

Cargo al que IPresidenta Municipal Constitucional/lunta de Gobierno

Jefe de Staff, Titular de la Unidad de Planeacion, Gestion de Calidad, Evaluacién y Seguimiento,
Titular de 1a Contraloria Interna, Encargado del Area de Servicios Generales, Jefe de Informatica,

Feportan Jefe de Comunicacién Social y Cultura del Agua, Juridico {Abogado General), Coordinador de
Transparencia, Coordinador de Archivos, Director de Administracidn y Finanzas, Director
Comercial, Director Técnico.
Relaciones Gobierno/Organismos Privados/Asesores/Proveedores/Usuarios
Externas: I J

Administrar y coordinar recursos y acciones de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado
Sanitario del Municipio, con la finalidad de garantizar la mayor cobertura de servicios, con calidad
y eficiencia, en beneficio de la ciudadania para una vida digna en un ambiente sustentable.

Dbjetivo general
del cargo:

FUNCIONES

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

Como lo cita el articulo 39 de |a Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo, |as facultades del director
general son:

I.  Tener la representacion legal del Organismo, con todas |as 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 accion penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio de amparo;

Il.  Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se actualice peridédicamente, para su aprobacidn por parte
de la Junta de Gobierno;

. Ejecutar el Programa de Desarrolio aprobado por {a Junta de Gobierno:

IV. Ordenar la publicacion de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso del Estado en el Periddico Oficial de,
Estado vy en el diario de mayor circulacion de la localidad;

V. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo para lograr una mayor eficieglcia
eficacia y economia del mismo;

Vl. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean necesarios para el funcionamien
Organismo;

VIl. Gestionar y obtener, conforme a la legislacidn aplicable y previa autorizacion de la Junta de Gobier
financiamiento para obras, servicios y amortizacion de pasivos, asi como suscribir créditos o titulos de
contratos u obligaciones ante instituciones publicas y privadas;

i VIIl. Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de |a Junta de Gobierno las
erogaciones extraordinarias;

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 refiere la fraccidn IX del articulo 25 de la presente Ley;

edito,

X, Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno; \
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FUNCIONES (hoja 2}

Xl. Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de Gobierno, sobre el cumplimiento de sus
acuerdos, resultados de los estados financieros; avance en las metas establecidas en el Programa de Desarrollo, en
los programas de operacién autorizados por la propia Junta de Gobierno; cumplimiento de los programas de obras
y erogaciones en las mismas; presentacion anual del programa de labores y los proyectos del presupuesto de
ingresos y egresos para el siguiente periodo;

Xli. Establecer relaciones de coordinacidn con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, de 1a Administracidn
Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y privado, para el tramite y atencion de
asuntos de interés comun;

Xill. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccidn y verificacién, de conformidad con lo sefialado en |a presente
Ley y aplicar las sanciones correspondientes;

XIV. Ordenar que se practiguen, en forma regular y periddica, muestreo y andlisis del agua; llevar estadisticas de sus
resultados y tomar en consecuencia ias medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a

la poblacién, asi como la que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con el Reglamento
Interior y la legislacién aplicable;

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

XVI. Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobierng, al personal del Organismo;

XVIIl. Someter a la aprobacidn de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del Organismo y sus modificaciones;

XVIII.El Director General contara con el auxilio de un Consejo Técnico, presidido por éste, mismo que se encargara de la

XIX. Expedir certificaciones de los documentos que obren en sus archivos, salvo de aquellos que exijan reserva conforme
a las disposiciones legales aplicables; y
XX. Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno, esta Ley y el Reglamento Interno del Organismo.

integracion y analisis de los programas de accidn del Organismo Operadory |

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL.:
{TULO DEL PUESTO: Presidencia Municipal / Junta de Gobicrno No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

AUTORIZO ALTA

ﬁ e




Nombre de Cargo: IJefe de Staff

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL §
MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num. Plazas CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA,;

CAAMT/ DGOD2/MO/ 01

Cargo al que reporta:  JDirector General

Asistente Personal de DG, Atencidn a Usuarios y Centro de llamadas, Recepeion/Oficina de
Correspondencia, Chofer {Staff)

Relaciones Gobierno/Usuarios
xternas:

Objetivo general
del cargo:

Coordinar, organizar y supervisar a las dreas inherentes a la jefatura, como es el de Asistente de
Direccién General, atencion de usuario y Centro de llamadas, Recepcionista y Oficina de
Correspondencia y Staff chofer, asi como la planeacion, coordinacion y ejecucion de la logistica de

eventos.

los diversos eventos realizados por la Comision para garantizar 1a eficiencia, eficacia y calidad de Iosl

FUNCIONES

Vi
IR

Vil

. Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

Coordinar y dar seguimiento a todo lo relativo a las reuniones y/o sesiones referentes a la Direccidn General.
Representar al Director General cuando éste ia indique.

Planear, coordinar y ejecutar de todos los elementos y recursos necesarios para la logistica de los eventos de la Comision.
Supervisar que el asistente de Direccidn General lleve a cabo sus funciones con eficiencta.

Supervisar que el centro de llamadas esté realizando sus reportes quincenales, asi como las graficas correspondientes.
Coordinar y organizar con el Staff (chofer) la salida de documentacion a las instituciones publicas y/o privadas, locales y/o
foraneas.

Supervisar que la recepcionista y oficina de correspondencia realizando su trabajo con eficiencia, turnando la
correspondencia de manera adecuada y se dé el seguimiento oportuno hasta su conclusion.

Apoyar al Director General en el Disefio y en sumomento |a ejecucién de los programas presupuestarios basados en resultad
{PBR) correspondiente al drea, dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gespd
plantados en la matriz de indicadores para resultados (MIR).

f?'#
€
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FUNCIONES (hoja 2)
e S

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPEC(FICAS

\
UTORIDAD DE CONTROL: 3
iTULO DEL PUESTO: Director General No. TOTAL DE PERSONAL BAJD SU MANDO:
ARO NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA J FIRA \
N




COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
[DIRECCION GENERAL
MANUAL DE ORGANIZACION

—
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION | NUm. Plazas  JCLAVE:
1 30.10.2024 INIVEL DENTRO DE LA

2L CAAMT/ DGOO3 /MO/ 01
H
Asistente Personal DG
lefe de Staff
Ninguno

Gobierno/Proveedores/Instituciones Privadas/Usuarios

Objetivo general

Proporcionar apoyo administrativo al Director General asistiéndolo en {a gestion de agenda y tiempo,
atencion a llamadas telefdnicas, usuarios y asuntos que surjan durante los recorridos y reuniones

Il

del cargo: realizando actividades secretarias de alta gerencia.

FUNCIONES

Xl
Xl
X

. Manejo de la agenda y actividades del Director General

. Asistir al Director General en oficina, reuniones, eventos, recorridos y actividades de la Comisidn.
. Atender el teléfono del Director General.

. Realizar los oficios que competen a la Direccién General.

. Llevar registro de informes, recados y expedientes.

. Mantener la secrecia en todos los asuntos que se traten,

. Llevar control de archivas generales y confidenciaies.

. Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.

. Realizar ias solicitudes y requisiciones de material de ia Direccion General

. Archivar documentacion enviada y recibida competente a ia Direccién General,
. Mantener ordenado y actualizado el archivo de Direccion General.

. Las demas obligaciones y atribuciones que sefaten sus superiores.

. Realizar cualquier otra tarea afin que ie sea asignada.




FUNCIONES (hoja 2

[
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PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS
e ———
UTORIDAD DE CONTROL:

fTULO DEL PUESTO: Jelc de StalT No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDD: /

|

ANO NOMBRE T FIRMA I AUTORIZO ALTA FIRMA
L}
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r COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO I

, DIRECCION GENERAL |
Sty MANUAL DE ORGANIZACION
i) REVISION: rFE:HA DE ACTUALIZACION | Num. Plazas  NCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 I 2010202 ESTRUCTURA;

CAAMT/ DGOD4/MO/ 01

F.lombre de Cargo:  JAtencion a Usuarios y Centro de Llamadas
_

ICargo al que reporta: Jefe de Staff

Ninguno

Usuarios

Enlazar Jas comunicaciones telefénicas de los usuarios a través del conmutador y atender los reportes,

Objetivo general denuncias y/o quejas, con un trato cordial y de manera oportuna, turnar al drea que corresponda la
del cargo: atencion,

FUNCIONES

Operar el conmutador, atendiendo con cortesia y actitud institucional a los usuarios, transfiriendo las llamas telefonicas a
las extensiones solicitadas.
I. Orientar a la ciudadania sobre los nimeros de extensiones asignadas a las diversas direcciones de la Comision para
realizar el enlace correspondiente para una atencidn mas ética para el usuario en sus llamadas subsecuentes.
. Mantener actualizado el directorio telefdnico de la Comision
V. Apoyar y registrar los mensajes en ausencia de las dreas
V. Elaboracion de informes y estadisticas solicitadas por su jefe inmediato
VI. Apoyar a las funciones de {a Asistente de Direccién General cuando asi se requiera
Vil. Las demas obligaciones y atribuciones que sefale el jefe inmediato




FUNCIONES !ho'la 2! |

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

AUTORIDAD DE CONTROL:
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Stafl No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
ANO NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA

FigMA
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[COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
[DIRECCION GENERAL
MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num. Plazas

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DGOOS/MO/ 01

Embre de Cargo: JRecepcionista /Oficina de Correspondencia

ICargn al que reporta: Qlefe de Staff

Cargos que le
eportan:

Ninguno

Relaciones Usuarios

Atender a los usuarios que se presenten con un trato amable, paciente y cordial, asi como]

Objetivo general . L . .
) & administrar de manera eficiente la correspondencia de la Comisién.

del cargo:

FUNCIONES
I Llevar registro de visita, la atencion proporcionada al usuario.

Il. Recibir los oficios y/o documentos dirigidos a la Comisidn.

ill.  Verificar el niUmero de hojas y anexos que tiene |a documentacion.

V. Firmar y sellar tanto el oficio ariginal como el acuse.

V. Uevar un registro detallado de cada documentao.

V|. Digitalizar (respaldar) e informar al Director de los oficios recibidos.
VIl Turnar a las dreas correspondientes los documentos recibidos para su atencion.

VIl Elaborar los informes correspondientes al drea, que le sean solicitados por sus superiores.
I IX. Dar el seguimiento correspondiente de la atencidn que se le dio a los documentos turnados
X. Presentar un informe mensual de fos documentos turnados a las dreas mostrando porcentajes de oficios

respondidos, en tramite, no contestados y su respectiva justificacion.
Xl. Las demas obligaciones y atribuciones que sefiale el jefe inmediato %

N




FUNCIONES (ho'la 2!

L7

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

e B m— —————3.
AUTORIDAD DE CONTROL:
TITULO DEL PUESTO: Jefc de Stafl No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
ANO NOMBRE

FIRMA ‘ AUTORIZO ALTA
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ICOMISIC)N DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCIONGENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

Num. Plazas

30.10.2024 INIVEL DENTRO DE LA

ESTRUCTURA:

CAAMT/ DGOO6 /MO/ 01

IStaff {Chofer)

Cargo al que reporta: IJefatura Staff

Ninguno
Cargos que le
eportan
Relaciones I
sternas: Gobierno/Organismos Privados/Proveedores

Trasladar a personas, dacumentos y/o bienes de la comisién, cuidando siempre el estado vy limpieza del

Objetivo general vehicule asignado.

del cargo:

FUNCIONES

I Verificar diarfamente que la unidad a su cargo se mantenga en buen estado de funcionamiento.
Il. Revisar periddicamente que a bordo de la unidad se cuente con la documentacién legal del vehiculo, péliza vigente del
seguro y verificacion vehicular,
1. Registrar de manera diaria en la bitacora de control vehicular todas y cada una de las acciones realizadas en el
desempefio de su trabajo.
v, Soiicitar a la direccién de administracian 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 la omisidn que le sean solicitados
por |as diversas direcciones a través de la Direccién General.
VI.  Las demas labores inherentes a su cargo como.

=\

}@Z
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FUNCIONES (hoja 2}
I S
P —
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS
N = -

UTORIDAD DE CONTROL:
[TULO DEL PUESTO: Jelc de Stafl, Ho. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
I ANO NOMBRE FIRMA r AUTORIZO ALTA l FIEMA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE QRGANIZACION

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA

1 30.10.2024 I ESTRUCTURA:

CAAMT/DGOO7/MO/01

s
Nombre de {Yitular de la Unidad de Planeacidn, Gestion de Calidad, Evaluacién y Seguimiento
S
Cargo al que Director General
reporta

Cargos que le

Auxiliar Técnico de Planeacion, Aseguramiento de Calidad, Evaluacion y Seguimiento, Coordinador

reportan: lde Transparencia
Relaciones Gobierno/Instituciones Privadas especialistas en procesos de Calidad/Proveedores Certificadores
Externas: en 1SO-9001...

Objetivo general
del cargo:

S
Lograr la participacion e integracién de todas las direcciones de la CAAMT asi como de su persaonal
en el trabajo en equipo, solucion de problemas y mejora de sus procesos para satisfacer las
diferentes demandas de la poblacion de Tulancingo de Bravo, Hidalgo en el abasto del vital liquido
como lp es el agua.

FUNCIONES
_

V.
Vil
VIl

XI.
XIl.

XML

Identificar, documentar y mejorar los diferentes procesos de las direcciones y dreas de la CAAMT;
Llevar a cabo lo necesario para certificar a la CAAMT en el sistema SO 9001:2015;

Desarrollar el proceso necesario para mantener la certificacién en 1SO 9001 con el paso del tiempo;
Definir el organigrama general y de direcciones de la CAAMT asi como su revision y actualizacion;

Apoyar a las direcciones en la descripcion de las funciones de cada una de ellas al igual que de sus diferentes
puestos;

Describir ef plan estratégico de la CAAMT;

Describir y mantener actualizadas la mision y vision de [a CAAMT;

Elaborar programas de capacitacién conjuntamente con el drea de recursos humanos;

Dar los cursos de capacitacion al personal de la CAAMT direccionados a la calidad total, ISO 8000, mejora continug;
Formar y capacitar al equipo de auditores internos en calidad total e 150 8001:2015

Coordinar y apovar a la unidad de transparencia en lo relacionado a las funciones de su area;

Supervisar, dar seguimiento y evaluacidn a las unidades administrativas de la CAAMT encargadas de
implementar el sistema de Gestion de Calidad en sus respectivas areas.

Coordinar, dar seguimiento y evaluar las unidades administrativas de la CAAMT encargadas de implementar los prokramas
presupuestarios basados en resultados (PBR), atendiendo al sistema de Evaluacién del Desempede {SED) de la Comisidn,
para verificar el grado de cumplimiento de objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados
en ta matriz de indicadores para resultados (MIR).

\
= — X
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| FUNCIONES {hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL:
[TULO DEL PUESTO: Director General No. TOTAL DE PERSONAL BAID SU MANDO:
‘.
/
ARO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIR

I




COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: EHA DE AcTUALIZACION || Num. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024 )
ESTRUCTURA: CAAMT/DGO08/MO/ 01
G

Nombre de Cargo: IAuiniar Técnico de Planeacian, Aseguramiento de Calidad, Evaluacion y Seguimiento
r

Cargo al que reporta: IUnidad de Planeacidn, Gestion de Calidad, Evaluacion y Seguimiento

Cargos que le

—

Ninguno
eportan:
=
l%elaciones Gobierno/Instituciones Privadas especialistas en procesos de Calidad y Certificaciones en iSO-9001
xternas:

Objetivo general

del cargo: y mejora de sus procesos

Apoyar ai director de la unidad para lograr la participacién e integracion de todas las direcciones de la
CAAMT, asi como del personal para el desarrollo de trabajo en equipo, asi como en la solucién de problemas

——

FUNCIONES

de la unidad;
Il. Apovyar al titular de la unidad en las acciones necesarias para certificar a la CAAMT en el sistema 1SO 9001
. Apoyar en el proceso necesario para mantener la certificacién en ISO 9001 con el paso del tiempo;
V. Apoyar al titular de la unidad en la revision y actualizacién del organigrama de la CAAMT;
V. Apoyar a las direcciones en la descripcion de las funciones de cada una de ellas al igual que de sus diferentes puestos;
Vi, Apoyar al titular de la unidad en el desarrollo del plan estratégico de la CAAMT;
VIl Apoyar al titular de la unidad en la actualizacion de la mision v vision de la CAAMT,;
VIl Desarrollar programas de capacitacion disefiados por el titular de la unidad y el drea de recursos humanos;
IX.  Darlos cursos de capacitacion al personat de la CAAMT direccionados a la calidad total, 1SO 9000, mejora continua;
K. Apovar en la formacion y capacitacion del equipo de auditores internos en calidad total e 1SO 9001
Xl.  Apovyar a las dreas de la CAAMT a mejorar sus procesos;

Xl Apoyar en el seguimiento y evaluacién de las unidades administrativas de la CAAMT encargadas de implementar los
programas presupuestarios basados en resultados (PBR), atendiendo al sistema de Evaluacién del Desempedio (SED} de la
Comision, para verificar el grado de cumplimiento de objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion

plantados en la matriz de indicadores para resultados (MIR).

. ldentificar, documentar y mejorar los diferentes procesos de las direcciones y areas de la CAAMT, bajo la directriz del titular

38



FUNCIONES (hoja 2}
e

PREPARACION ACADEMICA:
T T R T T T R

HABILIDADES ESPECIFICAS
_—

—
AUTORIDAD DE CONTROL.:
TITULO DEL PUESTO: Titular de 1a Unidad de Plancacion, Gestion de Calidad, Evaluacion y Scguimicnio No. TOTAL DE PERSONAL BAJE SU

/

NOMBRE J FIRMA I AUTORIZO ALTA I |L-|RMA I

11
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE;I'ULANC\NGO

DIRECCION GENERAL
W
MANUAL DE ORGANIZACION

r T
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION

Num. Plazas JCLAVE:

1 30.10.2024 I NIVEL DENTRO DE

LA ESTRUCTURA:

CAAMT/DGO09/MO/ 01

|
Nombre de Cargo: {Contraloria Interna
|
Cargo al que Director General
Ireporta:
— N e e —————a |

Cargos que le

Auxiliar/Notificador Contraloria Interna, Autoridad Substanciadora, Autoridad Investigadora

reportan:
.
IRelaciones Gobierno/Auditoria/Usuarios/SEA/Contralorias
_E}(ternasz | - - —
o Vigilar y evaluar el desempefic de las distintas dreas de la Administracién de la Comisidn, para promover la
FObJEt'VO general productividad, efictencia y eficacia, a través de la implantacion de sistemas de control interno, adecuado a
| |del cargo: las circunstancias, asi como vigilar, en su dmbito, el cumplimiento de la Ley de responsabilidades de
servidores publicos
FUNCIONES

I.  Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y reglamentarias de la Comisidn.

ll.  Elaborar el pian de trabajo anual.

. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion de la Comision,

IV. Inspeccionar el ejercicio del gasto publico en congruencia con el presupuesto de egresos.

V. Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que debe observar a la Comision, previa gon
con la Auditoria Superior del Estado y la Contraloria Municipal.

VI. Auditar a las diferentes areas que componen la Comision y que manejen fondos y valores, verificando el destino de los
de manera directa o transferida realice la Comisién a través de la Direccion de Finanzas.

VIl. Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico, procurando el maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio
presupuestal.

VIll. Supervisar las acciones relativas a la planeacidn, programacién, presupuestacion, contratacién, gasto y control de las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualguier naturaleza que se realicen con fondos de la
Comisidn, en términos de las disposiciones aplicables en la materia.

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

X. Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con el Municipic que se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas.

Xl Recibir y registrar las declaraciones patrimaniales que deban presentar los servidores plblicos de la Comision; verificar y
practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las leyes
¥ reglamentas.

XIl.  Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de presentacidn de las declaraciones
patrimoniales a gue se encuentran obligados los servidores publicos de la Comisidn, conforme a la ley de responsabijigades
de los servidores publicos para el Estado. L\

Xl Supervisar 1a actuacion de los servidores publicos de la Comision en apego a las disposiciones del reglamento ifférior de
trabajo y las demas disposiciones aplicables a la Comisién que se encuentren dentro de su competencia.

XIV. Informar a la Presidencia Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las medidas recrfativas que
procedan.

— — — — —
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FUNCIONES (hoja 2)

XV. Fincar |as responsabilidades administrativas que previene |a ley de responsabilidades de los servidores pliblicos para el Estado,
en contra de los servidores publicos de 1a Comision.

XVI. Promover, gestionar, contribuir, determinar, asl como supervisar y participar de la creacion de los diferentes drganos internos
de control y transparencia de la Comisidn.

XVII. Participar de manera activa en las actividades y encomiendas establecidas por las diferentes instancias de control y
transparencia de la Comisidn.

XVIIl. Analizar los riesgos y practicas irregulares de operacion y falta de transparencia en la Comision y brindar la asesoria que se
requiera en el &mbito de sus competencias.

XIX. 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 responsabilidades.

XX, Implementar con un enfoque preventivo de control gue contribuya a dar cumplimiento a las normas y lineamientos gue
regulen el funcionamiento de la Comision.

XXI. Contribuir en las acciones de auditoria, investigaciones, inspecciones o visitas de cualguier tipo, asi como apoyar, verificar y
evaluar las acciones que ayuden a promover la mejora administrativa de |la Comision.

XXH. Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores
publicos de la Comision.

XXIIl. Participar en !a entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Comision.

XXIV.Instar al rea juridica para que se interpongan las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de las
investigaciones realizadas, se desprenda la Comision de uno ¢ mas delitos perseguibles de oficio.

XXV. Instar al rea juridica de la Comisidn a formular las querelas a que haya lugar, cuando las conductas ilicitas del Servidor Pablico
requieran de este requisito de proceso.

XXVI.Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Comision.

XXVIL. Participar con la Direccién General y de Administracion de la Comisién, consolidando el estricto cumplimiento de la
normatividad vigente, a fin de que en el corto plazo se logren obtener optimos resultados en |a operacion y administracidn
de la Comisidn erradicando, inconsistencias que incidan en ia aplicacion de la ley de responsabilidades de los servidores
publicos del Estado de Hidalgo.

X¥VIII. Disefar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR) correspondiente al area, dando
cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores
para resultados {MIR).

XXIX. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

rFd rd
IPREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS 4
S
UTORIDAD DE CONTROL:
[TULD DEL PUESTO: Dircccion General No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

L = i

ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA
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Nombre de Cargo:  JAuxiliar/Notificador Contraloria Interna

ICOMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACIGN
30.10.2024

NuUum. Plazas JCLAVE;

I NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/DGO10/MO/ 01

Cargo al que reporta:

rargos que le
reportan:

Relaciones

P e ——
Trabajar en conjunto con su jefe inmediato para buscar, recomendar e implementar las estrategias

necesarias para el desarrollo de procesos de planeacidn y ejecucion de los planes, programas, objetivos y
proyectos de la Comision disefiados a corto, mediano y largo plazo.

FUNCIONES

vl
Vil.
Vil

Xl
Xit.
X

Supervisar la formulacién de proyectos tendientes a la actualizacion de la estructura organizacional, sistemas y
procedimientos de la Comision.

Asistir a las reuniones que se le soliciten con el fin de registrar y redactar la minuta correspondiente.

Colaborar en la planificacion, elaboracidn e implementacién de un enfoque preventivo de control que contribuya a dar
cumplimiento de las normas, leyes y lineamientos que regulen y aseguren el correcto funcionamiento de la Comisidn.

Redaccion de oficios que, con previa revisién, se requieren entregar en las diferentes areas de la Comision.
Clasificar de manera digital |a informacion de SIPOT.

Tener los documentos que corresponden al drea en debido orden de acuerdo con la clasificacion archivistica.
Revisar el Manual de Funciones y Manual de Procedimientos.

Llevar el registro de los aspectos que comprenden el cuestionario de control interno que es solicitado por la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo.

Coordinar los trabajos de Transparencia que se le sean solicitados a la Comision.

Coadyuvar en la planeacidn y elaboracion del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos. /

Elaborar el Programa de Control interno.
Realizar diligencias de notificacidn.
Las demas tareas, actividades y disposiciones legales y administrativas que le confiera su jefe inmediato.

a2



FUNCIONES {hoja 2}
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PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

.

I AUTORIZO ALTA

ri
UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Contralotia Interna No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
ANO NOMBRE FIRMA RMA J

-
o
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-
i

43



COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE:

[REVISION: |FECHA DE ACTUALIZACION [ | Num. Plazas
NIVEL DENTRO DE
20102024 I LA ESTRUCTURA:

CAAMT/DGO11/MO/ 01

INombre de Cargo:  JAutoridad Substanciadora

ICargo al que reporta: JContraloria interna

Cargos que le

Ninguno
reportan:
Relaciones Tribunal/Auditoria/Usuarios/Contralorias/Gobierna
Externas:

T
Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades desde la admision del informe de presunta

Objetivo general responsabilidad administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial

del cargo:

FUNCIONES
= =

i. Dirigir y conducir los procedimientos de las responsabilidades administrativas, desde la admision del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de |a audiencia inicial. La funcidn de la autoridad substanciadora, en
ningln casc podra ser ejercida por una autoridad investigadora.

1. Observar los principios de legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

lll. Inicia el procedimiento de responsabilidad administrativa cuando, en el &mbito de su competencia, admitan el informe de
presunta responsabilidad administrativa.

IV. Mantener el buen orden y de exigir que se les guarde el respeto y la consideracidn debidos, por lo gue tomaran, de oficio o
a peticion de parte, todas las medidas necesarias establecidas en la ley, tendientes a prevenir o a sancionar cualguier 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 |a fuerza publica.

V. Formar los expedientes del asunto con ia colaboracion de las partes, terceros y quienes intervengan en los procedimientos.

VI. la autoridad substanciadora se sometera a lo dispuesto en |a Ley General de Responsabilidades Administrativas.

VIl. Las demas que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de organizacion y procedimientos o le sean encom das
por su superior jerarquico.




FUNCIONES (hoja 2}

[PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

i
ITAUTORIDAD DE CONTROL:
{7

ULO DEL PUESTD:

Contraloria Intema

No. TOTAL OE PERSONAL BAJO SU MANDO:

ARD

NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

IMANUAL DE ORGANIZACION

N
NUm. Plazas JCLAVE:

BREVISION: IFECHA DE ACTUALIZACION |
NIVEL DENTRO DE
’ . oons LA ESTRUCTURA:

CAAMT/DG012/MO/ 01

iNomhre de Cargo: |Autoridad Investigadora

Cargo al que reporta: IContraloria Interna

fargos que le
eportan:

Relaciones ribunal/Auditoria/Usuarios/Contralorfas/Gobierno
Externas:

Encargada de la investigacion de faltas administrativas cometidas por funcionarios publicos, personas fisicas
morales que atenten contra los interesas de la Comisién de acuerdo con las atribuciones que le confiere
del cargo: 1a ley general de responsabilidades adrministrativas.

bjetivo general

FUNCIONES
"

I Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas cometidas
por Servidores Publicos por conductas sancionables, de conformidad con la Ley de Responsabilidades, inciuidas las que
deriven de los resultados de las auditorias practicadas por las autoridades competentes, o en su caso, de auditores externos.

Il. Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por las autoridades competentes, las investigaciones
por posibles actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas por parte de los Servidores Publicos por
conductas sancionables, en términos de la Ley de Responsabilidades.

lli. Citar, cuando lo estime necesario, a cuaiquier Servidor Publico que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con
presuntas responsabilidades administrativas a fin de constatar la veracidad de estos, asi como solicitarles que aporten, en su
caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del Servidor Publico o del
particular por conductas sancionables en términos de |a Ley de Responsabilidades.

IV, Practicarlas actuacicnes y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes relaciona
con las investigaciones que realice con motivo de actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativ
conformidad con la Ley de Responsabilidades.

V. Solicitar la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos materia de la investigacién en términos d
Responsabilidades, incluyendo aquélla que las disposiciones juridicas en la materia consideren con caracter de
confidencial, siempre que esté relacionada con la comisién de Faltas Administrativas a que se refiere la
Responsabilidades, con la obligacion de mantener la misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposicioney!

VI. Ordenar la practica de visitas de verificacion, tas cuales se sujetaran a lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

VII. formular requerimientos de informacidn a particulares, que sean sujetos de investigacion por haber cometido presuntas
Faltas Administrativas, en términos de la Ley de Responsabilidades.

VIll. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacién que realice, incluido el de conclusién y archivo
del expediente cuando asi proceda, asi como el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para
Autoridad Substanciadora en el que se incluira la calificacidn de la Falta Administrativa.

IX. Auxiliar al titular de! Organo Interno de Control en la formulacion de requerimientos, informacion y demas ac esarios

Entidades y la Procuraduria y a cualquier persona fisica moral, la informacion que se requiera para el esclarefimiento de los
hechos.

—
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FUNCIONES (hoja 2}

Lv. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentos que se
encuentren en sus archivos.

LVI. Promover los recursos que como Autoridad Investigadora le otorga la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones
juridicas aplicables.
Lvil. Imponer las medidas de apremio que establece la Ley de Respansabilidades para las Autoridades Investigadoras para

hacer cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias para la mejor
conduccidn de sus investigaciones.
LVIII. Formular denuncias ante el Ministerio Publico, cuando de sus investigaciones advierta 1a presunta comision de delitos y
coadyuvar en el procedimiento penal respectivo cuando exista enriguecimiento inexplicable de Servidores Publicos.
ilX, Llevar el seguimiento de la evolucién y verificacion de 1a situacidn patrimonial de los Declarantes y verificar que las
declaraciones sean integradas al sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal.

LX. Realizar una verificacién aleatoria de las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y la constancia de
presentacion de declaracion fiscal de los Servidores Piblicos, asi coma de su evolucidn patrimonial, emitiendo en su
caso la certificacion correspondiente por no detectarse anomalia o iniciar la investigacion respectiva, en caso de
detectarlas.

EXL. Solicitar a los Declarantes la informacién que se requiera para verificar la evolucion de su situacién patrimonial,
incluyendo la de sus conyuges, concubinas o concubinarios y dependientes econdmicos directos.

LXI. Las demas que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de organizacion y procedimientos o le sean
encomendadas por su superior jerarquico.

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL:
iTULO DEL PUESTO: Contraluria Intema No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ANO I NOMBRE l FIRMA AUTORIZO ALTA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

- -
MANUAL DE ORGANIZACION
= S —
FECHA DE ACTUALIZACION I Nam. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
30.10.2024 I ESTRUCTURA:
CAAMT/DGD13 /MO/ 01
D

lefe de Area de Servicios Generales
L eSS k5. SN N . |

Cargo al que reporta:  Director General

Cargos que le
eportan:

Mantenimiento Vehicular, Velador, Intendente

Relaciones Proveedores
xternas:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo

Objetivo general . i . ) .
J & de las instalaciones, asi como del parque vehicular de la Comisidn.

del cargo:
FUNCIONES
I Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo al interior y exterior de las oficinas.
L Supervisar los servicios preventivo y correctivo del parque vehicular.
IR Supervisar que se realicen en tiempo y forma el pago de tenencias y seguros vehicular.
V. Solicitar al area de compras los materiales y/o refacciones que requieran para atender los mantenimientos preventivos y
correctivos a que haya lugar.
V. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
VI Llevar bitdcoras de actividades propias, asi como del personal del area.
VI, Realizar informes de actividades quincenales.
Vil Recabar informes de actividades quincenales del personal det rea y entregarlas a Recursos Humanos.
IX. Las demas obligaciones y atribuciones que sefiale el director general
S S e - — i

/
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PREPARACION ACADEMICA:

|

IHABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL:

I:TULO DEL PUESTO-

Director General

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

ANOD

NOMBRE

AUTORIZO ALTA
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ICOMISIC)N DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL
| -
CAAMT MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION r NaGm. Plazas  [JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA

10.2024
! il I esmuctun:

CAAMT/DGO14 MO/ D1

G

Nombre de Cargo:  |Mantenimiento Vehicular
m—=

efe de Area de Servicios Generales

ICargo al gue reporta:

Cargos que le

eportan:
Relaciones

xternas:

o Mantener en perfecto funcionamiento las unidades vehiculares y bienes a su cargo para apoyar a las
Objetivo general diversas areas de la Comisidn que soliciten su servicio.
del cargo:
= AR
FUNCIONES

_ =
.  Gestionar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y equipos de transporte del
Organismo Operador,

It.  Uevar el registro de las unidades que forman el pargue vehicular
ill.  Uevar la bitacora de los servicios de mantenimiento y conservacién de cada una de las unidades, asi como la biticora de
combustibles
IV. Controlar 1as bitacoras de uso de los vehiculos del parque vehicular en las que debera incluir fecha, kilometraje, litros de
combustible utilizados y nombre del conductor
V. Gestionar el pago de seguro y verificacidn del parque vehicular
VI. Vigilar que el equipo asignade se encuentre en buenas condiciones

ViIl.  Inspeccionar y lievar control de las reparaciones y servicios en unidades
IX. Coordinar y controlar la asignacion de vehiculos
X. Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

VIl.  Realizar reportes de cada unidad que cuente con GPS /

N

5o
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| FUNCIONES (haoja 2)

L

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL:
iTULO DEL PUESTO: Jele de Area de Servicios Generales No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA #IRMA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION
) FECHA DE ACTUALIZACION |
NIVEL DENTRO DE LA
20102020 ESTRUCTURA:

[Nombre de Cargo:  [Mecanico

ICargo al que reporta: [llefe de Area de Servicios Generales

Cargos que le
eportan:

Objetivo general

Proporcionar apoyo operativo en todo lo concerniente al parque vehicular de la Comisian.

del cargo:

FUNCIONES

e e TeT e
Revisar las condiciones del parque vehicular para el mantenimiento preventivo y correctivo
Mantener en buen estado los vehiculos que le sean asignados para reparacion en lo mecanico

Hacer solicitud de los elementos necesarios para el desarrollo de estos mantenimientos
Llevar registro y evidencia de las reparaciones realizadas
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

i,
;_'f P ]




FUNCIONES thoja 2)

|/
IPREPARACIC)N ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS "“F

UTORIDAD DE CONTROL:
fTULO DEL PUESTO: Encargado de Mantcnimicnio Vehicular No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
ANO I NOMBRE I FIRMA | AUTORIZO ALTA
AN —_————




COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

Niim. Plazas

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024 |

[Nombre de Cargo:  JVelador

lefe de Area de Servicios Generales

ICargo al que reporta:

Cargos que le
eportan:

_

Relaciones
xternas:

F

Objetivo general
del cargo:

Resguardar los bienes que se encuentran en las instalaciones de la Comision.

=
I FUNCIONES
e ——— R —
I.  Establecer la comunicacién en cuanto a érdenes, pendientes, instrucciones entre la

Il.  Realizar recorridas periddicos por las dreas del inmueble reportando las anomalias que se presenten.
. Llevar bitdcora de trabajo.
iIV. Realizar reporte de actividades y entregar a su superior.
V. Permitir o negar el acceso a personas segdn instrucciones de sus superiores.
VI. Registrar entradas y salidas del personal que accesa al inmueble.
Conservar en orden y limpieza su estacion de trabajo.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

e — —.
UTORIDAD BE CONTROL:
iTULO DEL PUESTO: Jefe de Arca dc Servicios Generakes No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
S S ————————
NOMBRE AUTORIZO ALTA




COMISION DE AGUA Y AL%NTAR!LMDO DEL MUNICLPIO DE TULANCINGO_

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION
==
REVISION: JFECHA DE ACTUALIZACION

I CAAMT

LW - L

Nom. Plazas CLAVE:

INlVEL DENTRO DE LA

30.10.2024
1 I ESTRUCTURA:

CAAMT/DGO17/MO/ 01

[Nombre de Cargo:  Jintendente

Cargo al que reporta:  Jlefe de Area de Servicios Generales

Relaciones
xternas:

Objetivo general Mantener en éptimas condiciones las instalaciones de la Comision, para contar con un ambiente agradable,

del cargo: ordenado, sano y limpio
g —— - -
FUNCIONES
I Asear esmerada y diariamente las instalaciones internas y externas de la Comisidn, asi como el mobiliario.
I, Llevar una biticora de ase de cada area.
n. Administrar adecuadamente el material de limpieza.
Iv. Llevar un control de los materiales de limpieza.
V. Solicitar a su superior con anticipacidn los materiales que necesita para el buen desarrollo de sus funciones.
V. Avisar de |as pérdidas de materiales de limpieza a sus superiores.
Vil Programar los tipos de limpieza necesarios de |as areas y mobiliario, superficial, profundo.
VL, Programar los periodos de limpieza necesarios de las dreas y mobiliario registrando cuantas veces se debe de realiza
I y con gue frecuencia; diario, semanal, quincenal, mensual, trimestral.
IX. Realizar un informe de actividades quincenales y entregarlo a su superior.
X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
T R . ==l e—— T - —
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FUNCIONES (hoja 2}

_/

| REPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /
—— e

UTORIDAD DE CONTROL:
iTULO DEL PUESTO: Jele de Area de Scrvicios Generales

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

|

FIRMA

AUTORIZO ALTA

| ANO NOMBRE
I
|

7
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO 1
DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num. Plazas JCLAVE:

I NIVEL DENTRO
DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/DGO18/MO/ 01

Jefe de Informatica

ICargo al que reporta: Direccion General

Cargos que le

Auxiliar Técnico Especializado en Informatica, Auxiliar de Informatica
eportan:

Gobierno/Proveedores/Instituciones privadas especialistas en informatica

Contar con un sistema de facturacion que sea confiable, realizar mantenimiento a los equipos de computo
v sistema de red, proporcionar asesoria técnica a las dreas que soliciten y mantener actualizada la base de
datos de usuarios.

Objetivo general
del cargo:

i
FUNCIONES

I. Procesar, disefiar y desarrollar datos e informacién para la correcta administracion de los sistemas electronicos
computarizados que se requiere para la oportuna y correcta operacion de los sistemas.

. Elaborar el plan de trabajo anual del area.

M. Disefiary aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo, tanto a equipos de computo como a la red.

V. Mantener en dptimas condiciones el funcionamiento del servicio de internet.

V. Realizar |a supervisién de los servidores de la Comision.

VI.  Apoyar a la Direccion Comercial para mantener actualizada la base de datos del padron de usuarios.

VIl Administrar el equipo informatico de fa Comisién y desarrollar los procesos de operacion en materia computacio
coordinacidn con las distintas areas.

VIll. Monitoreo del correcto funcionamiento del equipo de las cajas externas.

IX. Proponer al Director General las politicas en materia de informatica, que deban seguirse para el disefio,
implementacidn de sistemas de cdmputa.

Comisidn estar a la vanguardia en la aplicacién y uso de sistemas electronicos, informaticos y de software que favofezca el
servicio a los usuarios.

Xl.  Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado y el aprovechamiento optimo de los equipos de compyfacion v de
software de las diferentes direcciones de la Comision.
Xll.  Brindar apoyo técnico a las unidades administrativas, en el desarrollo de sistemas de informatica, adquisicion de software y

equipo de cdmputo necesaric para la automatizacion y simplificacion de los procesos, asi como de los servicios
administrativos.

XN. Elaborar y actualizar los lineamientos disefiados, actualizados, formalizados y documentados para {a adquificién,
mantenimiento, soporte, desarrollo, uso y desecho de las tecnclogias de fa informacion.
XIV. Establecer politicas o fineamientos de seguridad para los sistemas informaticos y de comunicaciones que establezcafcl
de acceso a los sistemas, programas y datos; detectores y defensas contra los accesos no autarizados, y antivirus, ent
aspectos,
X¥. Disefiar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR) correspondiente al drea, dando cumplimiento

a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados
{MIR].

otros

XVL Caordinar las actividades, supervisar y dar seguimiento a las actividades asignadas a los auxiliares del area.

= X




FUNCIONES {hoja 2

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

|1AUT0RIDAD DE CONTROL:
i

TUILO DEL PUESTOD: Direccion General

No. TOTAL DE PERSONAL BAJIO SU MANDO:

afNo _I

NOMBRE

AUTORIZO ALTA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

NUm. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE
LA ESTRUCTURA;

30.10.2024 |

CAAMT/DG019/MO/ 01

Nombre de Cargo:  JAuxiliar Técnico Especializado en Informatica
= =

ICargo al que reporta: Jlefe de Informatica

Cargos que le

eportan:

Ninguno

Ninguno

Objetivo general
del cargo:

Apoyar en lo referente al drea de informdtica, para !a atencién de necesidades y requerimientos de las
diferentes areas de esta Direccion General.

FUNCIONES

Proporcionar soporte técnico especializado a todos los niveles, resolviendo problemas complejos de hardware, software
y conectividad, y asesorando en el uso de herramientas avanzadas y de sistemas especificos de la organizacion.

Disefiar, desarrollar y mantener aplicaciones o sistemas de software internos segun las necesidades de Ia organizacion,
optimizando procesos y garantizando su funcionamiento correcto.

Proponer soluciones de automatizacion en procesos internos para optimizar el tiempo y los recurses, utilizando
herramientas de scripting y programacion.

Evaluar y analizar e! rendimiento de los sistemas actuales, identificando dreas de mejora y proponiendo soluciones para
optimizar el uso de los recursos tecnoidgicos.

V. Mantener documentacién técnica detallada de ia infraestructura de T), incluyendo configuraciones, procedimientos ¥
politicas, para asegurar |a continuidad operativa.
VI. Trabajar en mejorar la usabilidad y el rendimiento de los sistemas y aplicaciones, garantizando que ia experiencia del
usuario final sea eficiente y satisfactoria.
—— S S o SEm——— el — e E—
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Nombre de Cargo:

Cargo al que reporta:

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCING(?_ ]
DIRECCION GENERAL
MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
1 | 30.10.2024

NUm. Plazas CLAVE:

l NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/DGO20/MO/ D1

Auxiliar de Informdtica

efe de Infarmatica

Cargos que le Ninguno
I'eportan:

Ninguno

Objetivo general

del cargo: lprocesos administrativos,

Realizar mantenimiento a los equipos de computo y sistema de red {area local), ademis de proporcionar
asesoria técnica a fas dreas que soliciten y mantener actualizada la base de datos de usuarios y asistir en los

ey
FUNCIONES
-~ i =

vi.
Vil
vin.

Apoyar a usuarios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, en el uso de
herramientas ofimdticas.

Registrar, Mantener y seguir un plan de mantenimiento preventivo y carrectivo de equipos de computo, impresoras y
dispositivos periféricos de la Comision.

Realizar recorridos periddicos al interior de la Comision, para verificar el 6ptimo funcionamiento de los equipos de
computo.

Asesoramiento y soporte técnico 3 usuarios gue se encuentran en las cajas externas de la Comision de Agua.

Realizar oficios, dictdmenes y escritos referentes o propios del Departamento de informatica, asi como su organizagon
y clasificacidn de estos.

Configuracicn e instalacidn de teléfonos IP que sean adquiridos en la comisién de agua.
Mantenimiento de la red de datos de la comisién de agua.

Realizar el suministro y registrar el uso de consumibles de impresion.

Realizar todas aquellas actividades que le asignen sus superiores.
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FUNCIONES (hoja 2

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

-
UTORIDAD DE CONTROL:
[TULO DEL PUESTO: Jele de Inforndtica No. TOTAL DE PERSONAL BAID SU MANDO:
Aflo NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

Num. Plazas CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/DGO21/MO/ 01

[Nombre de Cargo: efe de Comunicacion Social y Cultura del Agua

Cargo al que reporta:  Director General

Cargos que le Auxiliar de Comunicacién Social

eportan:

CEAA/CONAGUA/Gobierno/Medios de comunicacion/Instituciones/Escuelas/Ciudadania

Supervisar y gestionar los programas y campafias de comunicacion social y cultura del agua, garantizando
su efectividad y alineacion con los objetivos de |a Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo.

FUNCIONES

I.  Coordinar y supervisar las actividades del departamento.

Il.  Desarrollar y ejecutar estrategias de comunicacion y cultura del agua.

Nl Supervisar la creacion de contenido educativo y promocional.

V. Coordinar con otras dreas y organismos para |a implementacién de campanas.

V. Evaluar el impacto de las campafias y realizar ajustes necesarios.

VI. Tomar decisiones estratégicas para el departamento.

VIl. Representar al departamento en reuniones y eventos.

VIIl. Gestionar el presupuesto del departamento.

IX. Disefiar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR) correspondiente al area, dando
cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de

i indicadores para resultados (MIR).
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PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL:

hTULO DEL PUESTO:

Director General
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
wa o

DIRECCION GENERAL

ICAAMT

- -

MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION

Feiwwag

CLAVE:

Nuam. Plazas

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

1 30.10.2024

CAAMT/DGD22/MO/ 01

Nombre de Cargo:  JAuxiliar de Comunicacién Social

lCargo al que reporta: Jlefe de Comunicacién Social y Cultura del Agua

'f:argos que le Ninguno

eportan:

Ilselaciones Gobierno/Medios de comunicacion/Instituciones/Escuelas/Ciudadania

xternas:

IO bjetivo general Asistir ena creacion y distribucidn de contenido comunicativo, y en |a organizacion de eventos y actividades
del cargo:

gue promuevan el uso responsable del agua.

FUNCIONES

I Creary gestionar contenido para redes sociales y otros medios. (Post, boletines, notas, etc.)
Il.  Organizar y coordinar eventos y actividades del departamento.

i, Asistir en ia elaboracion de informes y reportes de comunicacion.

IV. Apoyar en la relacién con medios de comunicacion.

V. Apoyar en actividades administrativas.

VL Elaborar material digital

Vit Monitoreo de redes

VIIl. Apoyar en el disefio y coordinacidn de programas educativos sobre el uso del agua.

IX. Organizar talleres y charlas en escuelas y comunidades.

X. Crear material didactico y educativo.

X|. Evaluar la efectividad de los programas v actividades.

Xll. Apoyar en el disefio vy ejecucion los programas presupuestarios basados en resultados {PBR) correspondiente al area,

dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestidn plantados en la matriz de
indicadcres para resultados (MIR).

Xlll. Las demas que le indiquen sus superiores.




FUNCIONES (hoja 2

474
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /

UTORIDAD DE CONTROL:
ITULO DEL PUESTO: Jefe de Comunicacion Social y Cubtura del Agun No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDD:
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION I

INIVEL DENTRO DE LA

0.10.2024
: 2 ESTRUCTURA:

CAAMT/DGD23/MO/ 01

efe del Area Juridica (Abogado General)

Director General

Area de luridico Contencioso, Area de Analisis Juridico.

Dependencias Federales, Estatales y Municipales/Personas Fisicas y Morales

Representar legalmente a la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, a su titular y
demas dreas administrativas, en los asuntos de caracter legal en gue tengan injerencia, incluyendo todos
los tramites dentro de los juicios vy en los procedimientos administrativos y jurisdiccionales en que se
requiera su intervencion, asi como emitir dictamen sobre las formalidades y requisitos juridicos de los
documentos oficiales de la misma, observando la correcta implementacion de las disposiciones juridicas
aplicables.

FUNCIONES
- S S e

V'R
Vil

VIl

XI.

Proponer al Titular de la Direccién General los asuntos que por su trascendencia o importancia deban ser acordados.
Elaborar el plan de trabajo anual.

Formular y revisar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretas y demds disposiciones relativas a la competencia de la
Comisién de Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo, a solicitud de las dreas administrativas, para que, en su caso,
sean sometidos a consideracion del Titular de la Direccion General.

Participar en los comités y demas cuerpos colegiados que establezcan disposiciones juridicas, para brindar la asesoria jurigi
necesaria, de conformidad con las facultades y atribuciones establecidas en los diversos Ordenamiento Juridicos.
Emitir opinién juridica de los contratos, convenios, acuerdos, bases de colaboracion o coordinacion y demas instri

andlogos que se presenten para ser formalizados por el Titular de la Direccion General, y una vez suscritos por
instruir su registro.

Evaluar desde el punto de vista juridico, las modificaciones a la normativa interna que propongan las dreas ad
Representar a la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, ante las autoridades ministerialgs
tanto federales como locales, para la debida prosecucion de los asuntos en que la Comisidn tenga intefés
considerando los procedimientos de vinculacién establecidos en la normatividad vigente.
Establecer el procedimiento para que los documentos que deben publicar las dreas administrativas, en el Periddico Oficial del
Estado de Hidalgo, cumplan con los requisitos que sefatan las disposiciones juridicas vigentes, con excepcién de los relativos
a las iicitaciones pdblicas.

Representar al Titular de la Direccion General en los juicios de amparo respecto de los asuntos que corresponda a la C
de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, en que sea sefialada como autoridad responsable, rindi
informes previos y justificados correspondientes, a fin de acreditar la legalidad de los actos reclamados.

Asesorar a las dreas que lo requieran, respecto de las opiniones sobre la procedencia de las propuestas de modifica
condiciones generales de trabajo de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipic de Tulancingo, par
disposiciones modificadas o adicionadas en esta materia, cumplan con la normativa que las regula.

Representar a la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo ante el Tribunal de Conciliacién y Abitraje, v
demas autoridades en materia laboral, en los conflictos que se susciten para defender el interés juridico de esta.




FUNCIONES {hoja 2)

XIl. Instruir al drea competente, a efecto de elaborar los nombramientos de mandos medios y superiores al servicio de la Comision
de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, para la debida acreditacion de los cargos conferidos a los servidores
publicos de ia dependencia.

Xlil. Supervisar, y en su caso, designar al servidor publico competente, para vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y
diligencias respectivas, asi como formular y suscribir las demandas, contestaciones y, en general, todas las promociones que
se requieran para la prosecucién de los juicios, recursas o cualquier procedimiento interpuesto ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial, incluyendo las competentes en materia civil; asl como en los juicios o procedimientos en
gue dicha Comisién de Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo sea actora o demandada, tenga interés juridico,
legitimo o se le designe coma parte, para lo cual ejercitara toda clase de acciones, defensas y excepciones que le corresponda;
y asesorar a las dreas administrativas para el debido cumplimiento de tas resoluciones correspondientes.

XIV. Coordinar la atencion de las solicitudes de informacién formuladas por los ciudadanos, para cumplir can las disposiciones
aplicables en materia de transparencia.

XV. Denunciar o querellarse ante el Ministerio Publico competente de los hechos presumiblemente delictuosos en gue la
Comisidn de Agua y Alcantarillade del Municipio de Tulancingo o sus areas administrativas, resulten parte ofendida o en
aquélios en que tenga conocimiento o interés juridico; coadyuvar en estos €asos con el propio Ministerio Publico, aportando,
en su caso, los datos o elementos de prueba con los que cuente, e interponer los recursos que pracedan en términos de ley;
asi como colaborar con Va Fiscalia en Ya integracion de las carpetas de investigacion, solicitar la reparacién de! dafio cuando
proceda, asi como las providencias necesarias para la restitucion de sus derechos.

XV\. Disefar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR) correspondiente al drea, dando cumplimiento

a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados

(MIR).
- F -~
IPREPARACION ACADEMICA: lHABILDADES ESPECIFICAS y/ i
UTORIDAD DE CONTROL:
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CAAMT

[Nombre de Cargo:  Jlefe del Area de Juridico Contencioso

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE tA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DGO24/MO/ 01

ICargo al que reporta: [llefe de Area Juridica (Abogado General)

Cargos que le
eportan:

Auxiliar Juridico Contencioso

Relaciones Dependencias Federales, Estatales y Municipales
Xternas:

Objetivo general

del cargo: sean parte o tengan interés juridico/legitimo, a través de la intervencion, control y seguimiento, para

Coordinar |3 representacion legal de Ja Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, en
los asuntos contenciosos de carécter civil, penal, laboral y administrativo, en todas las instancias, en que

salvaguardar sus intereses juridicos y patrimoniales.
ol

-
FUNCIONES

Vi

VI

Asesorar y participar en suplencia del titular de la Direccion Juridica, en la revision de los aspectos juridicos de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Comision de Agua y Alcantarillade del Municipio de Tulancingo, con el propdsito de que se
encuentren apegados a lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado'y demis disposiciones aplicables,
Elaborar el plan de trabajo anual,

Determinar la atencion que deba darse a los escritos de peticion dirigidos al Titular de la Direccion General, fundados en el
articulo 8° Constitucional, con el propésito de que las respuestas que se emitan se apeguen al marco normativo aplicable,
evitando que las mismas sean impugnadas.

Coadyuvar en las denuncias o querellas ante el Ministerio Publico por los hechos que puedan constituir delitos de los
servidores ptiblicos de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo en el desempeifio de sus funciones,
proponiendo allegarse de los elementos probatorios del caso; y en su caso, asesorar en darle la intervencion que correggohda
al Organo Interna de Control en la Camisidn, con el fin de salvaguardar los intereses juridicos y patrimoniales de es

ley; planteando la reparacion del dafio cuando proceda, asi como las providencias necesarias para fa resfi
derechos, todo ello con el objetivo de favorecer los intereses juridicos y patrimoniales de fa Comision,

Conducir y vigilar la representacion de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio, ante las autoridadgf de caracter
administrativo o judicial, incluyendo las competentes en materia civil, asi como en los juicios o procedimientd€ en que dicha
Comision sea actora o demandada, tenga interés juridico, legitimo o se le designe como parte, para lo cual ejercitara foda
clase de acciones, defensas y excepciones que le corresponda; con el propdsito de obtener resultados favorables
resoluciones que se emitan en los asuntos correspondientes, incluso evitando sanciones.

Supervisar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas, asi como instruir |a formulacidn ¥ su
las demandas, contestaciones y, en general, todas las promociones que se requieran para la prosecucion de |os juici
recursos o cualquier procedimiento interpuesto ante caracter administrativo o judicial, incluyendo las competentes
materia civil.
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FUNCIONES thoja 2}

Vill. Dirigir la representacion del Titular de la Direccion General ante el Tribunal de Justicia Administrativa, asi como instruir la
interposicién de los recursos procedentes, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, con el propasito de cuidar
{a debida defensa juridica de esta Comision.

IX. Representar por instrucciones del titular de la Direccion Juridica al Titutar de la Direccion General en los juicios de amparo
respecto de los asuntos que corresponda a la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, en que sea
sefialada como autoridad responsable, rindiendo tos informes previos y justificados correspondientes, a fin de acreditar la
legalidad de los actos reclamados.

X.  tinstruir al personal a su cargo, se absuelvan posiciones por ausencia del Titular de la Direccion General, a efecto de evitar
se hagan efectivos los apercibimientos que se dicten, asi comao sus sanciones.

Xl. Coordinar ia representacion de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo ante gl Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Hidalgo, y demas autoridades en materia laboral, en los conflictos que se susciten
can el propésito de evitar un detrimento patrimonial para la Comision.

Xil. Supervisar se formulen dictdmenes, contestaciones de demandas laborales, se articulen y absuelvan posiciones,
desistimientos o allanamientos y, en general, todas aquetlas promociones que a dichos juicios se refieran, a efecto de
obtener resultadas favorables a los intereses de esta Comision,

Xlll. Apoyar en el disefio y ejecucion de los programas presupuestarios basados en resultados {PBR) correspondiente al area,
dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestian pla ntados en la matriz de
indicadores para resultados {MIR).

XIV. Realizar las demas funciones que le confieran otras disposiciones juridicas y aquélas que le encomiende directamente el
titular de la Direccidn duridica.

a

VAN
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS // /i

////
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AUTORIDAD DE CONTROL.:
TiTULO DEL PUESTO: Jefe Arca Juridica /Abogado General) No. TOTAL DE PERSONAL BAJD SU MANDO:
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARiLl;ADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

Num. Plazas [JCLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/DGO25/MO/ 01

Nombre de Cargo:

Auxiliar Juridico Contencioso

Cargo al que reporta: |lefe del Area Juridico Contencioso

Cargos que le

Ningung
eportan:
Relaciones Organismos Publicos Federales, Estatales y Municipales
Xternas:

Defender a la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo o sus servidores publicos, en
los asuntos contenciosos en materia civil, penal y laboral, emitiendo y suscribiende los dictdmenes laborales
v administrativos que procedan, conforme a la normativa y marco vigente, asi como determinar la
interposicion de todos aquellos recursos que las leyes contemplan, con la finalidad de salvaguardar los

Objetivo general
del cargo:

FUNCIONES

I Auxiliar en |as denuncias o querellas ante el Ministerio Publico por los hechos que puedan constituir delitos de los servidores
ptiblicos de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo en el desempefio de sus funciones, recabando
los elementos probatorios del asunto; y en su caso, proponer darle la intervencion que corresponda al Organo Interno de
Control, con el fin de salvaguardar los intereses juridicos y patrimoniales de la Comision.

Il Proponer las denuncias o querellas ante el Ministerio Piblico competente de los hechos presumiblemente delictuosos en que
la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancinge, resulten parte ofendida o en aguéllos en que tenga
conocimiento o interés juridico; participar en estos casos con Ministerio Publico, aportando, en su caso, los datos o elementos
de prueba con los que cuente, asi como implementar la interposicion de los recursos que procedan en términos de ley;
proponiendo en su caso, la reparacién del dafio cuando proceda, asi como las providencias necesarias para la restitucién d
sus derechos, todo ello con el objetivo de favorecer los intereses juridicos y patrimoniales de esta Comisién.

. Awxiliar en la representacién de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, ante las autoridades
caracter administrativo o judicial, incluyendo las competentes en materia civil, asi como en los juicios o procedimignt

favorables en las resoluciones que se emitan en los asuntos correspondientes, incluso evitando sanciones.

V. Efectuar la absolucion de posiciones por ausencia de! Titular de la Direccién General, a efecto de evitar se hag
apercibimientos que se dicten, asi como sus sanciones.

V. Representar por designacion del titular de la Direccién Juridica a 12 Comisidn de Agua v Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo, ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, y demas autoridades en materia laboral, en los conflictos que se
susciten con motivo de la aplicacion de la Ley de los Trabajadores, con el fin de defender los intereses patrimonialgste la
Comision.

VI. Colaborar en la elaboracién de los dictamenes, contestaciones de demandas laborales, asi como supervisar se arfffulen y
absuelvan posiciones, desistimientos o allanamientos y, en general, todas aquellas promociones que a dichos jkcios se
refieran, a efecto de obtener resultados favorables a los intereses de esta Comision.

VIl. Colaborar en la elaboracion del archiva de la Direccién Juridica.

VIl Auxiliar en la atencién de usuarios.

IX. Llevar a cabo las demas funciones que le confieran otras disposiciones juridicas y aquéllas que le encomiende directanfe
el titular del Departamento Juridico Contencioso.

g



FUNCIONES {hoia 2}
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PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

IAUTORIDAD DE CONTROL:
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Area Juridico Conlencioso No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDD:
ANC NOMBRE

| AUTORIZO ALTAArea * FIRMA

!’ FIRMA
|
|




COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGOQ
DIRECCION GENERAL

| lcaamt | -
MANUAL DE ORGANIZACION _

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION |

1 30.10.2024 |

-;

Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/DGD26/MO/ D1

]

Nombre de Cargo:  Jlefe de Area de Analisis Juri
.

dico
L e—— R e —
I Cargo al que reporta:  [llefe de Area Juridica (Abogado General)

Cargos que le Notificador de Analisis Juridico, Inspector de Analisis Juridico
eportan:
H
Relaciones Dependencias Federales, Estatales y Municipales/Personas Fisicas y Morales
xternas:

Participar en [a elaboracion, asesoria y publicaciones que emita la Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo; asf como asesarar, revisar y registrar la documentacion exhibida por los usuarios
para que los mismos se apeguen al marco juridico aplicable.
S _ L

FLI{NCIONES
I Colaborar en la asesoria respecto de la elaboracion y desarrolio de las Juntas de Gobiernc de la Comisién de Agua vy
I Alcantarillado del Municipio de Tulancingo.

Objetiva general
del cargo:

Il.  Elaborar el plan de trabajo anual.

lIl. - Elaborar los nombramientos de los integrantes de las juntas de gobierno, a efecto de que su expedicién se apegue a las
disposiciones aplicables.

IV. Elaborar las actas correspondientes a tas Juntas de Gobierno.

V. Participar, a peticion de! area responsable, en la publicacion de los documentos refacionados con la expedicion de

l ordenamientos juridicos, en el Periadico Oficial del Estado de Hidalgo, para su adecuada difusion.

VI.  Participar en la tramitacion de designaciones de servidores publicos de esta Comision ante la Junta de Gobierno, con |;
finalidad de gue su actuacién se encuentre debidamente sustentada.

VIl Participar en el dmbito de su competencia, en la atencién de las solicitudes de informacion en términos de las Leyes

y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica y demas normativa aplicable, con la finalidad de darles4
en tiempo y forma.

VIIl. Revisar los documentos que exhiban los usuarios en la tramitacion de contrataciones, a fin de brindar certeza jy

4 I IX. Realizar en el ambito de su competencia los proyectos de respuestas a las solicitudes emitidas por las diversas/Depf
con la finalidad de darles atencién en tiempo y forma.

X.  Revisar la informacion correspondiente a la Direccion Juridica, relacionada con el programa operalivo para la tranfparencia y
combate a la corrupcién para contribuir al establecimiento de indicadores de resultados y fortalecimiento de dicllo programa.

Xl Llevar el registro en el Sistema denominado SICOA de las Infracciones cometidas por los usuarios.

XIl. Ingresar 3 la Plataforma denominada SIPOT para la carga correspondiente de cada trimestre de informacion requerida.

Xill. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, con relacion a la programacion y ejecucion de las diligerfias’a
UsSUarios Morosos.

XIV. Realizar las demas funciones que le confieran otras disposiciones juridicas y aguéllas que le encomienden directameffte sus
superiores




FUNCIONES {hoja 2

—
/
PREPARACION ACADEMICA: JHABILIDADES ESPECIFICAS SV [/
UTORIDAD DE CONTROL:
iTULO DEL PUESTO: Jefe de Asca de Analisis Juridico No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ANO

NOMBRE

FIRMA

AUTORIZO ALTA

T ]

]
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Nombre de Cargo:  [Notificador de Analisis Juridico
o

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
R
DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION I Nom. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/DGO27 /MO/ 01

Cargo al gue reporta:

Jefe de Area de Analisis Juridico

Cargos que le
eportan:

Relaciones
xternas:

Personas Fisicas y Morales

Objetivo general
del cargo:

Organizar y controlar la practica de diligencias ordenadas por el Titular del Departamento de Analisis
uridico

i

FUNCIONES

VL.

Apovar a usuarios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancinge de Bravo, en el uso de
Notificar en tiempo y forma a los usuarios infractores que les sean turnados.

Elaborar los documentos requeridos para el tipo de notificacion que se vaya a realizar.
Cumplir con las formas y plazos para realizar notificaciones.

Resguardar los expedientes que les sean entregados para notificaciones.

Ingresar notificaciones, acuerdos, contestaciones a las diversas dependencias.

Realizar las demds funciones gue le confieran otras disposiciones juridicas y aquéllas que le encomiende directamente el
titular del Departamento de Analisis Juridico.




FUNCIONES !ho'la 2!

PREPARACIGN ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

il /
AUTORIDAD DECONTROL.:
[TTULO DEL PUESTO: Jefe del Arca de Andtisis Juridice No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL
MANUAL DE ORGANIZACION

—
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION |
NIVEL DENTRO DE LA
30.10.
L o I esmucron.

ICAAMT

TR

Nuam. Plazas CLAVE:

CAAMT/ DGO28 /MO/ 01

rNombre de Cargo:  finspector de Analisis Juridico
- =

lCargo al que reporta:  §lefe del Area de Andiisis Juridico

If:argos quele Ninguno
eportan:
Relaciones Personas Fisicas y Morales

xternas:

Objetivo general

Organizar y controlar |a practica de diligencias de infracciones a usuarios que cometan ilicitos contra los
del cargo:

servicios de la Comisidn.

=
FUNCIONES
o

I. Vigita el buen uso y cuidado del agua y 1a infraestructura con la cual se suministra el servicio a los usuarios de la Comisién.

Il.  Aplica acciones concretas a los usuarios que cometan ilicitos contra los bienes y servicios de la Comisién, levantando ¥
entregando actas de infraccion.

lll.  Elabora solicitudes de corte de servicios a los usuarios clandestinos y notifica al drea de padrén para que proceda.

Iv. Efectda la validacion de predios reportados con uso de servicio diferente al contratado.,

V. Apoya permanentemente en campo, la actualizacién permanente del padrén.

VI.  Recibe vy trasmite quejas de usuarios.

VII. Realizar las demas funciones que le confieran otras disposiciones juridicas y aquéllas que le encomiende directamente el
titular del Departamento de Analisis Juridico




FUNCIONES (hoja 2)

P ———
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS 4 /
/
T e——
S
UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Jele del Area de Anilisis Juridico No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
ANO NOMBRE

AUTORIZO ALTA J FIRMA
R S E—

_—_

FIRMA I
|
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL
MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION

CAAMT

TR g by

Num. Plazas  JCLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/DGO29 /MO/ 01

rabajar en conjunto con su jefe inmediato para buscar, recomendar e implementar las estrategias
necesarias para el desarrollo de procesos de planeacion, ejecucidn y evaluacién de programas vy lo
del cargo: relacionado al SIPOT.

Objetivo general

ﬂ
Do
Cargo al que reporta:  [Director General, Titular de la Unidad de Planeacion, Gestion de Calidad, Evaluacién y Seguimiento
Cargos que le Ninguno
eportan:
Gobierno/ITAIH
mm—

_ =
FUNCIONES
L
I Proporcionar capacitacion continua y especializada al personal que forme parte del organismo operador en temas
I relacionados con la transparencia y acceso a la informacion.

. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable.

Il Promaver la generacion, documentacion y publicacion de la informacion en formatos abiertos y accesibles.

IV. Proteger y resguardar la informacidn clasificada como reservada o confidencial.

V. Reportar al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental y Proteccién de datos Personales del

Estado de Hidalgo sobre las acciones para la implementacion de 1a normatividad en la materia, en los términos que éste
determine.

VI Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y ctiterios que, en materia de transparencia y acceso 2
informacion, realice el Instituto y el Sistema Nacional,

VIl.  Fomentar el uso de tecnologias de |a informacion, para garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la informa
accesibilidad a éstos.

VIl Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gube
Proteccién de datos Personales del Estado de Hidalgo.

[X.  Publicar y mantener actualizada la informacicn relativa a las obligaciones de transparencia.

X.  Difundir proactivarente informacién de interés plblica.

Xl.  Dar atencidn a las recomendaciones del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental ¥
Prateccion de datos Personales del Estado de Hidalgo.

XIl.  Las demas que resulten de {a normatividad aplicable, asi comao:

XIIl. Disefiar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados {PBR) correspondiente al rea, dando cumpfigento
a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores parare dos
(MIR).

XIV. Coordinar el disefio de los programas presupuestarios basados en resultados {PBR} correspondientes a la Comisionfjdando
cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestidn plantados en la matriz de indifladores

para resuitados (MIR).




FUNCIONES (hoja 2

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

777

UTCORIDAD DE CONTROL.:

I:TULO DEL PUESTO:

ANO

NOMBRE FIRMA

AUTORIZO ALTA

Dircclor General, Titular de la Unidad de Planeackin, Gestién de Cahdad, [valuanén y Segimienlo No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SLF MANDO: / I
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
NIVEL DENTRO DE LA

30.10.2024
ESTRUCTURA:

—

CAAMT/DGO30/MO/ 01

Nombre de Cargo:  JCoordinador de Archivos

ICargo al que reporta: JDirector General

Cargos gue le

Archivo de Concentracion y Archivo Historico

eportan:
Relaciones Gobierno/Asesores/Archivo del Estado/ Archivo General Federal/Archivo municipal de
wternas: Tulancingo/Proveedores.
o

Mejorar los procesos operativos de gestion documental, asi como la organizacién, administracion,

Objetivo general conservacion y destino final de los archivos de trdmite y concentracion de Ia Comision de Agua y

del cargo: Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo, a través de la definician de responsabilidades,
actividades y documentos que intervienen.
L FUNCIONES

I.  Organizar, Administrar y conservar en optimas condiciones los archivos de la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo de Brave Hidalgo, como lo cita en el Articulo 28 de la Ley General de Archivos, las facultades del
Titular del Area Coordinadora de Archivos serén las siguientes:

Il. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso histérico, los
instrumentos de cantrol archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como
la normativa que derive de ellos.

IIt. Efaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacidn y conservacion de archivos, cuand
especialidad del sujeto nbligado asi lo requiera,

Iv. Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual.
V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas

VI. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a f'gegfon
documentos electrénicos de las areas operativas.

Vil. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

VIll. Elaborar programas de capacitacién en gestion docurnental y administracién de archivos.

IX. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacian de los archivos.

X. Coordinar la operacian de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con |a normatividad.

Xl. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn,

escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualguier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Xli. Disefiar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR) correspondiente al drea, dando
cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestién plantados en la matriz de
indicadores para resultados (MIR).

XIli. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

v /
HABILIDADES ESPECIFICAS V / _fr

e

UTORlDAD DE CONTROL:

T TULO DEL PUESTO: Director General

No. TOTAL DE PERSONAL BAID SU MANDO:

NOMBRE

AN

FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA J &
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CAAMT DIRECCION GENERAL

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
=

= -
MANUAL DE ORGANIZACION
B Rl REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas CLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024
ESTRUCTURA: CAAMT/DGD31 /MO/ 01
H

Nombre de Cargo:

Encargado de Archivo de Concentracion
L

ICargo al que reporta:

Coordinador de Archivos

Cargos que le

Ninguno
eportan:
Relaciones Gobierno/Asesores/Archivo del Estado/ Archivo General Federal/Archivo municipal de Tulancingo
xternas:

Objetivo general
de! cargo:

Resguardar documentos de archivo que sean transferidos desde las areas o unidades productoras, que
tienen todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que pueden ser eliminados o conservados
permanentemente después de un proceso de valoracién documental.

FUNCIONES

Vi
VL.

ViIL.

Xl

Xl

Organizar, Administrar y Resguardar en 6ptimas condiciones los archivos de la Comisicn de Aguay Alcantarillado del Municipio
de Tulancingo de Bravo Hidalgo, como lo cita en el Articulo 31 de la Ley General de Archivos, las facultades del Archivo de
Concentracidn serdn las siguientes:

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de fa documentacion que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de dispasicion
documental.

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos en e
Ley, las leyes lacales y en sus disposiciones reglamentarias.
Participar con el drea coordinadora de archivos en (a elaboracién de los criterios de valoracién y disposicion documerfal
Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido sy/viggdci
documentaly, en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciongs j
aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
con valores historicos, y que seran transferidos a los archivos histdricos de los sujetos obligados, segun corresponda,
Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo dictdme
e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlas en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siate afios
a partir de la fecha de su elaboracidn.

Realizar fa transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia decumental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativas al archivo historice del sujeto abligado, o al Archivo General, o equivalente en lag
entidades federativas, segin correspanda

Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.
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FUNCIONES (hoja 2

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS
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UTORIDAD DE CONTROL:
fTULO DEL PUESTO: Coordinador de Archivos No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION GENERAL
MANUAL DE QRGANIZACION

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION
NIVEL DENTRO DE LA

30.10.2024
1 n ESTRUCTURA:

Num. Plazas  JCLAVE:

CAAMT/DGD32 /MO/ 01

I Nombre de Cargo:  JEncargado de Archivo Histérico

ICargo al gue reporta: ICoordinador de Archivos

U s
Em——— L —— — T s
Cargos que le Ninguno
I eportan:
S — R~ S — S ————

Gobierno/Asesores/Archivo del Estado/ Archivo General Federal/Archiva Municipal de Tulancingo
JUsuarios

Promover |a organizacidn, conservacion, administracion, preservacion y difusion del patrimonio archivistico
de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

Relaciones
xternas:
Objetivo general
del cargo:
=P = -
FUNCIONES
e
Organizar, Administrar y Resguardar en dptimas condiciones los archivos de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo, como lo cita en el Articulo 31 de la Ley General de Archivos, las facultades del Archivo de Concentracion
seran las siguientes:

I Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.
Il Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.
ll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de controt archivistico previstos en
esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable.

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos historicas y aplicar

mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de informacion para mantenerlos a disposicion
usuarios

VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

R
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] ICOMISIC)N DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGOQ
-

IDIRECCION DE AMINSITRACION DE FINANZAS

IMANUAL DE ORGANIZACION
[REVISION: JreCha DE ACTUALIZACION | I Num. Plazas  JCLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

1 30.10.2024

CAAMT/DAYFOO1/MO/ 01

fNombre de Cargo: |Director de Administracidn y Finanzas

FCargo al que reporta: IDirector General

lCargos que le

Auxiliar de Administracion y Finanzas, Area de Contabilidad, Area de Finanzas, Area de Recursos

eportan: Humanos, Area de Recursos Materiales
Relaciones Gobierno/Asesares/Proveedores/Usuarios/Bancas
xternas:

Objetivo general
del cargo:

Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y financieros que permitan
lograr el desarrollo del sistema, manteniendo la liquidez de los recursos. Ademads de planear

estrategias o programas para obtener los objetivos y metas deseadas.
_

FUNCIONES

VI,

VII.

VIILL

Xl

Xi.

X,

XV,

XV,
XV,

XVII.

XVIIL
XIX.

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

Elaborar el plan de trabajo anual.

Planear, programar, presupuestar y evaluar la actividad financiera de ia Comision conjuntamente con el Director General.
Administrar el patrimonio de la Comisidn en coordinacién con el Director General, observando en todo momento los
ordenamientos legales aplicables y los ineamientos establecidos por fa Junta de Gobierno para tales efectos.

Propaner al Director General, las politicas de desarrollo administrative en materia de organizacion, de recursos financieros,
recursos humanos, y recursas materiales, patrimonio del sistema.

Proponer al Director General las prioridades en relacion al suministro de bienes y servicios que se requieran para el
funcionamiento de fa Comisidn.

Administrar y vigitar Ja asignacion de los recursos autorizados, a fin de garantizar la disponibilidad de los mismos, pafa
ejecucion de los planes y programas de la Comision.

Planear, proponer y ejecutar acciones tendientes a propiciar la autonomia financiera de la Comisidn, '
Ejecutar y controlar el proceso para la adguisicién, almacenamiento, abastecimiento y control de los bienes
recursos de su direccidn.

Vigilar que se lleven a cabo, las acciones necesarias a fin de dar cumpiimiento a las disposiciones legales de
que resulten aplicables en el dmbito de su competencia a que se encuentra obligada la Comisidn,

Apertura de cuentas a2 nombre de la Comision y bajo su estricta responsabilidad librar esos titulos d
mancomunadamente con ei Director General, contando previamente con la documentacion, que soporte y justifiqde en cada
caso, la erogacién correspondiente.

Constituir v manejar fondo de reserva para la rehabilitacién, ampliacién y mejoramiento de los sistemas a cargo de la
Comisién para la reposicion de sus activos fijos y para el servicio de su deuda,

Someter a consideracion de la Junta de Gobierno, las erogaciones extraordinarias no previstas en el presupuesto de ggresos
de la Comision.

Coordinar la formulacién de los proyectos y presupuestos anuales de ingresos y egresos de la Comisién para some§ffrlos a
consideracion y en su caso aprobacion de la Junta de Gobierno.

Ordenar la formulacion de los estados financieros de la Comisidn.

Dirigir el proceso interno de programacion, presupuesto, control, evaluacion y avance de metas, de acuerdo a las pditicas y
lineamientos establecidos.

Autorizar, previo acuerdo con el Director General, la organizacion, estructura administrativa, catilogo de puest plantilla
de personal.

Coordinar y vigilar la correcta administracién de los sueldos y salarios.

Conducir las relaciones laborales de la Comision conjuntamente con el drea de recursos humanos.

ag



FUNCIONES {hoja 2)

XX,
XXI

XXII.

XX,
XXV,
XXV,

XXVI.

XXV

XXVl

Coordinar, dirigir y vigilar el cumplimiento de las actividades y funciones de las dreas a su cargo.

Participar de forma activa en la elaboracién de informes de labores de la direccion a su cargo, asi como proporcionar los
datos e informes que requiera la Junta de Gobierng, el Director General o cualquier instancia para el mejoramiento de las
actividades de la Comision.

Autorizar la inclusion de personal en néminas, en los términos de las disposiciones vigentes y en coordinacion con el
Director General realizar las modificaciones en el tabulador de sueldos y salarios previa autorizacién de la Junta de
Gobierno,

Monitorear los trimites y pagos que se deben realizar para mantener en orden y renovar los documentos que
corresponden al parque vehicular (pago de tenencias, polizas de seguro, cartas responsivas, mantenimiento y servicio).
Distribuir el trabajo y verificar |a labor ejecutada por el personal a su cargo, asi como supervisar la adecuada coordinacion
de su personal con otras unidades administrativas que intervienen en la comprobacion y ejecucion del gasto.

Establecer los medios de control interno que ayuden a eficientizar las actividades administrativas de la direccion.

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 maximos establecidos en la ley
aplicable para la adjudicacion directa.

Disefiar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR) correspondiente al area, dando
cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestién plantados en la matriz de
indicadores para resultados (MIR}.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada per |a Junta de Gobierno.

— —

I VAV i
EPREPARACIGN ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS iy \}\

UTORIDAD DE CONTROL.
(TULO DEL PUESTO: Dircetor General No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

ANO NOMERE -J FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA

o
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANJZ'AS

MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE:

i
Num. Plazas

NIVEL DENTRO DE LA

30.10.2024
1 ESTRUCTURA:

REVISION: IFECHA DE ACTUALIZACION 1

CAAMT/ DAYFO02 MO/ D1

[Nombre de Cargo:  JAuxiliar de Administracién y Finanzas
—

ICargo al que reporta: IDirector de Administracion y Finanzas

lCargos que le Ninguno
eportan:
Relaciones Ninguna
xternas: =

Objetivo general

I Apoyo en las actividades administrativas de la Direccién de Administracion y Finanzas.
el cargo:

FUNCIONES

Generacion de oficios.
Il.  Verificacion de los reportes emitidos por Recursos Humanos.

lll.  Resguardar documentos contables para uso y control interno.

V. Recepcion de documentacion para la integracion de la informacion a |a plataforma de SIPOT.

V. Apoyo para la integracion de las acciones que integraron las justificaciones por partidas presupuestales.
VI. Apoyo para realizar foliado de documentacion.

VIl.  Elaborar los procedimientos de oficina.

I VIl Las demds que les confieran encomendadas por su superior jerarquico.

o —&F
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FUNCIONES (hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

h*
AUTORIDAD DE CONTROL;
TITULO DEL PUESTO: Dircelor de Administracion y Finanzas No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
/i
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA I FIRMA,
\\ l
+
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION
1 30.10.2024

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DAYFQD3 /MO/ 01

Num. Plazas ICLAVE: |

[Nombre de Cargo:  Jlefe del Area de Contabilidad
-

ICargo at que reporta: IDirector de Administracion y Finanzas

Cargos que le
eportan:
amm— = Lo
Relaciones Gobierno/SAT/ ASEH/CONAGUA/CEA/SHCP/CACEH
Xternas:

e e —
Planificar las actividades contables de la Comision, controlando y verificando los procesos de

registro v clasificacidn de todos los movimientos contables, a fin de garantizar que los estados
financieros sean confiables y oportunos.

Objetivo general
del cargo:

FUNCIONES

-

I.  Efectuar la revision de las diferentes cuentas, clasificando y registrando documentos, a fin de mantener actualizados los
mavimientos contables que se realizan en [a institucion, incluyendo asientos de apertura y cierre del ejercicio fiscal.

It.  Elaborar el pian de trabajo anual.

ill.  Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.

V. Planificar y coordinar las operaciones administrativas contables.

V. Coordinary supervisar las actividades de revisién, contabilizacidn y codificacion.

VI.  Velar por el mantenimiento y actualizacidn del sistema de contabilidad y bienes del departamento.

VI, Preparar estados financieros.

VIil. Presentar informes a su superior de las actividades desarrolladas por la unidad.

IX. Controlar |a dotacién de material de trabajo del departamento.

X.  Suministrar informacion contable y fiscal a los entes gue la requieran sobre la situacidn financiera de la Comision,

Xl. Establecer Politicas o lineamientos para garantizar que la documentacion comprobatoria de los ingresos sea emitida con las
siguientes caracteristicas: apropiada, veraz, oportuna, completa, exacta y que cumpla con [a normativa juridica aplicable.

XIl. Establecer Politicas o lineamientos para garantizar que la documentacidn comprobatoria de los egresos sea obtenida con las
siguientes caracteristicas apropiada, veraz, oportuna, completa, exacta y que cumpla con la normativa juridica aplicable.

Xlll. Generar y publicar estados financieros.

XV, Establecer Lineamientos internos que le permitan garantizar y justificar una correcta erogacion de los recursos conforme a la
normativa juridica que corresponda.

XV. Crear mecanismos o politicas para asegurarse que las transacciones u operaciones se registren puntualmente para conservar
su relevancia y valor para el control de las operaciones y la toma de decisiones.

XVI. Crear politicas o lineamientos para garantizar que la documentacién comprobatoria de los ingresos sea emitida con las
siguientes caracter(sticas: apropiada, veraz, oportuna, completa, exacta y que cumpla con la normativa juridica aplicabl

XVil. Establecer politicas o lineamientos para garantizar que la documentacion comprobatoria de los egresgd] se
obtenida con las siguientes caracteristicas apropiada, veraz, oportuna, completa, exacta y que cumpla a
normativa juridica aplicable.

XViil. Colaborar, coordinar, ejecutar y supervisar los programas PBR y POA asi como designar a |a persona encargada de
llenar los indicadores.
XIX. Realizar cualquier otra tarea afin, asignada por su superior.

= 7
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FUNCIONES (hoja 2!

[PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

AUTORIDAD DE CONTROL:
TITULO DEL PUESTO:

Dircetor de Administracion y Finanzas

No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ANO

NOMBRE

FIRMA

AUTORIZO ALTA

—
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/ DAYFOD4/MO/ 01

Auxiliar de Contabilidad
=

ICargo al que reporta: JJefe del Area de Contabilidad

Cargos que le
eportan:

Relaciones
xternas:

.

Objetivo general

Mantener actuzalizados los registros contabies de ingresos generados por la Comision
del cargo:

FUNE'IONES

. Resguardar documentos contables para uso y control interno.

Il.  Codificar y registrar operaciones de ingresos en el sistema.

Nl Cumplir con las normas y procedimientos para |a integracian de la cuenta publica referente a los ingresos, asi como archivay y
resguardar |2 documentacign aprobatoria emitida por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

IV, Totalizar las cuentas de ingreso y emitir un informe de [os resultados.

V.  Elaborar los procedimientos de oficina.

Vi. Procesamiento electronico de datos.

VIl. Determinary presentar impuestos en materia fiscal.

VIIl. Emplear sistemas operativos, hojas de calculo.

IX. Resguardar documentos contables para usa y control interno.

X.  Elaboracidn de la declaracion de pagos de derechos y descargas ante la CONAGUA.

I Xl.  Auxiliar para la integracion de la informacién trimestral, asi como la cuenta pablica.

Xli. Emplear sistemas operativos y hojas de calculo.

XIIl. Descargar los XML de ingresos y egresos.

XIV. Auxiltar para la determinacién y presentacion de impuestos en materia fiscal.

XV. Codificar y registrar operaciones de egresos en el sistema.

XVI. Cumplir con las normas y procedimientos para la integracion de la cuenta publica.

XVII. Entrega, recopilacién e integracién de las fracciones que le corresponden al departamento de contabilidad de acudrdo a lo
establecido en el articulo 69 de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion del Estado de Hidalgo y subir al SIPOT dicha
informacion y reportar a la contraloria de la Comision el cumplimiento de la obligacion de la entrega en tiempo y forma.

XVill.Elaborar y subir informacion contabie a |a pdgina de SEVAC y armonizacion contable.

XIX. Apoyar en el disefio y ejecucidn los programas presupuestarios basados en resultados {PBR) correspondientes al drea, dando
cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestign plantados en |a matriz de indicadores
para resultados (MIR).

<
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FUNCIONES (hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

=

UTORIDAD DE CONTROL:
fTULO DEL PUESTO: Jeie det Arca de Contabilidad No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
. = e
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO I

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024 NIVEL DENTRO DE LA

1 ESTRUCTURA:

Num. Plazas CLAVE:

CAAMT/ DAYFOOS/MO/ D1

Nombre de Cargo:  [lefe del Area de Finanzas

Cargo al que reporta; IDirector de Administracion y Finanzas

Cargos que le
eportan:

Ninguno

IGobierno/ Bancos

Controlar las actividades técnicas y administrativas de las dreas de presupuesto, mantenimiento,
proveeduria y demds unidades administrativas, de los servicios v los recursns materiales y financieros
asignados a la dependencia, planificando, coordinando y ejecutando los sistemas y procedimientos
contables y financieros, a fin de satisfacer las necesidades de ésta y administrar efectivamente sus
recursos.

Objetivo general
del cargo:

iy
FUNCIONES

I Llevar el registro pormenorizado de las operaciones financieras realizadas por la Comision.

Il.  Vigilar que, dentro de su competencia, se observen las disposiciones fiscales que resulten aplicables.

Nl Mantener actualizado el catalogo de cuentas o simitar, asi como vigilar su adecuada aplicacién.

IV.  Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, chegues y otros registros con Jas cuentas respectivas.
V.  Procesary tramitar cuentas relacionadas con pagos, contratacion de servicios y otros.

VI Informar a la autoridad competente sobre la situacién financiera y administrativa de la dependencia.

VIl.  Analizar e integrar la informacidn estadistica y financiera de la Comision.

ViIl. Participar en |z elaboracién del presupuesto anual de la unidad.

IX.  Realizar seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de equipos y materiales.

X.  Administrar los recursos econdmicos y materiales de la unidad.

Xl.  Desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

XIl.  Pagar y vigilar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos federales en materia de agua,
bienes nacionales inherentes, que establece |a legislacion aplicable.

Xlll. Realizar los pagos que, por concepto de servicios médicos, y demés prestaciones se deban de cubrir de acuerdo a lo previsto
en ia ley aplicable.

XIV. Aplicar principios administrativos publicos, leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos.

XV. Estar en contacto con ficitaciones para no caer en un pago excedente.

XVI. Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

XVl Colaborar, coordinar, ejecutar y supervisar los programas PBR y POA asi como el llenado de sus indicadores.

v
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FUNCIONES !hoia 2)

PREPARACION ACADEMICA:

UTORIDAD DE CONTROL:
iTULO DEL PUESTO: Dircetor de Administracion y Finanzag No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
- L i
AfIO NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA FIRMA \
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION DE AD'I:/I_ILNISTRACION Y FINANZAS

CAAMT

MANUAL DE ORGANIZACION
Al REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION | Nam. Plazas  [JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024
ESTRUCTURA: CAAMT/ DAYFOOG/MO/ 01
D
Nombre de Cargo:  lefe del Area de Recursos Humanos
Cargo al que reporta:  [Director de Administracion y Finanzas
lCargos que le uxiliar de Recursos Humanos
1 ¥eportan:
Relaciones Gobierno/Escuelas/Instituciones Financieras
xternas:

Contribuir al crecimiento personal, econdmico y académico de los trabajadores, promoviendo la

Objetivo general integracion y compromiso con la Comisién a través del cumplimiento de normas vy

del cargo: procedimientos,
TR
FUNCIONES
_
I Reclutamiento, seleccidn, contratacidén capacitacion administracion y/o gestion de personal durante su instancia en la
Comisidn.

. Supervisar gue se lleve a cabo la credencializacion de personal.
. Atender las consultas, quejas y /o sugerencias del personal conforme a alguna inconformidad relacionada con la aplicacion
o interpretacidn del reglamento interno y/o pagos de némina.

V. Promover |a gestidn de némina, permisos especiales y /o vacaciones,

V. Supervisar el desempefio laboral de los trabajadores de la Comisidn.

VI Supervisar y controlar los registros de entrada y salida del personal.

VIl Resguardar la documentacion perscnal de los trabajadores.

VI, Brindar atencién personalizada a jubitados y pensionados. /

IX, Evaluar y asignar alumnos que pretendan realizar su servicio social, estancias o practicas en las difetentes dreas de la
Comision.

X, Entregar informacion de acuerdo a los formatos que proporcione el Portal de Transparencia, SIPOT Y SEVAC.

X, Entregar informacion a la Direccion de Administracién y Finanzas solicitada por la Auditoria Superior del Estado y Layout de
la némina para integracion de la cuenta publica.

Xit.  Avenencia con trabajadores puestos a dispesicidn y calculo de finiguitos.

Xill.  Gestionar documentacion para solicitud de préstamas convenidos con financieras.

XIV.  Elaborar e imprimir los recibos de ndmina quincenalmente. — -%7

XV.  Reponery entregar tarjetas bancarias al trabajador que lo solicite.

XVi,  Disefar las politicas a seguir en el reclutamiento, seleccién, formacidn, desarrollo, promocidn y desvinculacion del pRrsonal.

XVii.  Determinar una politica de retribuciones que sea coherente, competitiva y que motive al personal,

XVIll.  Coordinar las relaciones laborales en representacidén de la Comision,

XiX.  Elaborar y mantener actualizados en conjunto con la Direccidn de Finanzas y Administracion ios manuales de la Comisidn,
funciones, procedimientos, catdlogos de puestos, y los dem3s que se determinen por el érgano interno de control, asi como
el informe de labores del drea a su cargo.

XX.  Colaborar, coordinar, ejecutar y supervisar los programas del PBR y POA, asi como |a elaboracion de indicadores.

XXI.  Coordinarlas acciones necesarias a fin de acceder a los programas Federales, Estatales y/o Municipales que oferten personal
becado a cambio de capacitacion,

XXIl.  Coordinar las acciones de capacitacion del personal con apoyo del auxiiar.
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{/ V4
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS // |\
UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Dircctor de Adninistracion y Finanzas Na. TOTAL DE PERSONAL BAJD 5U MANDD:
L2 - = (
ARO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA I FIRMA
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION DEﬁDMINISTRACION Y FINANZAS

= o
MANUAL DE ORGANIZACION
P
JrecHa e acTuauzacion | Num. Plazas  JCLAVE:
NIWEL DENTRO DE LA
30.10.2024
LSS CAAMT/ DAYFOO7/MO/ 01
F-G

[Nombre de Cargo:  JAuxiliar del Area de Recursos Humanos

ICargo al que reporta: Jlefe del Area de Recursos Humanos

Cargos que le
eportan:

Relaciones
xternas:

Objetivo general

Apovyar a su jefe inmediato en contribuir al crecimiento personal, econémico y académico de los
trabajadores, promoviendo la integracién y compromiso con la Comision a través del

del cargo: cumplimiento de normas y procedimientos.
- FUNCIONES

. Apovar a usuarios de la Comisian de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, en el uso de

Il.  Elaborar las credenciales de personal.

. Archivar y ordenar los formatos de ngmina, permisos especiales y/o vacaciones.

V. Qrganizar documentacion de! personal de la Comisidn,

V. Recabar firmas de los recibos de ndmina del personal de la Comisidn.

VI. Participar en la actualizacién en conjunto con la Direccidn de Finanzas y Administracién los manuales de organizacion,
funciones, procedimientos, catdlogos de puestas, y los demas que se determinen por el drgano interno de control, asi como
el informe de labores del drea a su cargo.

VIl. Redactar correspondencia, informes, memorando, oficics, documentos varios de mediana complejidad.

VIll. Entregar a las areas oficios, circulares y comunicados recabando acuse de recibido.

IX.  Archivar en orden y llevar el control de documentacién de entrada y de salida del area.

X.  Realizar su informe de actividades conforme lo establezcan los reglamentos y/o normativas aplicables.

Xi.  Apocyar en la programacion de capacitaciones del personal.

XNll. Realizar cualquier otra tarea afin, asignada por su superior.

B e L = L S \_
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FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DECONTROL:
[TULO DEL PUESTO: Jefe del Area de Recursos Humanos No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
- il
ANO I NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRM!\ J
A\
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
—

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO I

MANUAL DE ORGANIZACION —
REVISION: JFECHA DE ACTUALIZACION | Num. Plazas  JCLAVE:

I 1 30,10 2024 NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA

CAAMT/ DAYFO08/MO/ 01

[Nombre de Cargo:  Jlefe del Area de Recursos Materiales

ICargo al que reporta: gDirector de Administracion y Finanzas

argos que le
eportan:

Licitaciones, Adjudicacion y Contratacion y Almacenista

Gobierno/Proveedores

_
Instrumentar las medidas necesarias a fin de asegurar que la adquisicion, canservacién, uso, distribucion y

administracion de recursos materiales, se realice de conformidad con la normativa vigente, promoviendo
un sentide de pertenencia que respalde acciones de respeto, cuidado y mantenimiento de las instalaciones.

Objetivo general

I del cargo:
FUNEIONES

_

I Vigilar que los materiales, asi comao los equipos que se adquieran, cumplan con las normas de calidad establecidas y que sean
tas cantidades requeridas.

Il.  Tramitar la adquisicion dei mobiliario y equipo de toda la Comisién, distribuyéndolo de conformidad a los lineamientos,
reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

li.  Recibir, analizar, gestionar y resolver los requerimientos en materia de equipamiento, mantenimiento y construccidn,
coordindndose para tal efecto con las unidades administrativas correspondientes.

IV. Atender previa autorizacion y disponibilidad presupuestal, las necesidades de servicio y refacciones del equipo de transporte
requeridas por las distintas unidades operativas de la Comision.

V. Administrar los recursos materiales indispensables para el oportuno y correcto funcionamiento de todas las Direcciones y
Areas que conforman a la Comision.

VI.  Coordinar y ejecutar los mecanismos de adquisiciones de bienes materiales y servicios, necesarios para la correcta y oportuna
operacién del sistema.

VIl. Realizar resguardo de equipo de oficina, herramientas y equipos de pozos. /

'
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PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

2
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UTORIDAD DE CONTROL.:
ITULO DEL PUESTO: Dircctor de Administracion y Finanzas No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE ORGANIZACION

frecHA DE ACTUALIZACION. I
| 30.10.2024

Ndm. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DAYFOO9/MO/ 01

Nombre de Cargo:

Cargo al que reporta:

Jefe de Licitaciones, Adjudicacién y Contratacion

Jefe del Area de Recursos Materiales

fargos que le
eportan:

Objetivo general

Gobierno/Proveedores

Planear, coordinar y supervisar 1as actividades relacionadas del area, con el fin de mantener una gestion
conforme a esténdares de calidad que posibiliten optimizar la toma de decisiones, concernientes a los

del cargo: pliegos de licitacidn realizando el seguimiento y la presentacion de estos. Mantener actualizado el registro
de los proveedores ante ios entes nacionales, estatales, municipales y privados. Administrar, coordinar y
ejecutar los procesos de licitacion de las compras ptiblicas, los servicios relacionados con las mismas, las
adquisiciones, los arrendamientos vy la prestacion de servicios de cualquier naturaleza.
FUNCIONES I
e A I _

I.  Coordinar, dirigir y supervisar las actividades para llevar a cabo la Licitacién Pablica.

Il.  Presidir los actes de Licitacion Publica a cuando menos tres personas.

lll.  Recibiry revisar los requerimientos de las dreas, validar la adquisicidn y el Contrato respectivo.

IV. Participar en las reuniones referentes a la Comision y elaborar el calendario anual para realizar las sesiones del mi

V. Efaborar el Orden del Dia de las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios de la Comnisig { y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. y del Comité de Obras Publicas y Servicios Relaciolddos o las
mismas de la Comisian de Agua y Alcantarillade del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, definiendo las actividages, de
acuerdo a los requerimientos solicitados por las areas que se desarrollan en los mismos.

VI. Llevar a cabo la revision y preparacion de los documentos necesarios para llevar a cabo las sesiones del Comité de
Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo de Licitacidn Publica e lnvitacién a cuando menos tres personas.

VIl. Elaborar el Acta correspondiente a los acuerdos tomados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. y del Comité de Obras Pablicas y Servicios
Relaciohadas con las mismas de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

VIIl. Elaborar conjuntamente con las diversas areas de la Institucién, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios el cual se colocara a disposicion del publico en peneral a través de CompraNet y de fa pagina institucional.

IX.  Publicar en la pagina los procesos de licitacidn e invitar por lo menos a tres personas.

X.  Solicitar af Departamento de Finanzas el pago a proveedores/as, a través de las Salicitudes de Page o de Orden de Rempesa.

Xl.  Uenado de las fracciones de SIPOT, de la informacién que corresponda al area con ayuda de su auxiliar.

| — S P
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| FUNCIONES (hoja 2}

IPREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

=
IAUTORIDAD DE CONTROL:
TITULO DEL PUESTO: Jefe del Arca de Recursos Materiales No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO: 'L»‘\
i
S
AND NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE ORGANIZACION ,
FECHA DE ACTUALIZACION |
I 30,10.2024 |

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULAI\jlerINGO I

_
Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DAYFO10 /MO/ 01

Nombre de Cargo:  JAdquisiciones

ICargo al que reporta: fllefe de Licitaciones, Adjudicacidn y Contratacién

Cargos que le
eportan:

Gobierno/Proveedores

Objetivo general

Conformar la documentacion comprobatoria de las compras realizadas por el departamento.
del cargo:

FUNCIONES I

e
I Recibir oficios de salicitud de las diferentes areas de la Comisién.
ll. Elaboracion de requisiciones para ia justificacion de los gastos que se presenten.
Bl Recopilacion del archivo fotografico, bitdcoras y demds documentacion que serd proporcionada por las distintas dreas de
la Comisién para solventar el gasto que se haya realizado.

IV. Recopilacidn de firmas de los directores y de los solicitantes.

V. Realizar cualquier otra tarea afin, asignada por su superior.

VI, Auxiliar en llenado de las fracciones de SIPOT que le solicite el Jefe del drea. "
Vil. Archivar documentacién de acuerdo a la legislacion vigente. /




FUNCIONES (hoja 2)

IPREPARACION ACADEMICA:

]

JHABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL.:
[TULC DEL PUESTO:

Jefe de Licitaciones, Adjudicacion y Contratacidn

No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ANO NOMBRE

FIRMA AUTORIZO ALTA
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA DE ACTUALIZACION

NGm. Plazas

CLAVE:

INWEI. DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

[Nombre de Cargo:

CAAMT/ DAYFO11/MO/ 01

JAlmacenista

] .
ICargo al que reporta: [lefe del Area de Recursos Materiales

lCargos que le
eportan:

Auxiliar de Almacén

Relaciones
xternas:

Ninguno

Objetivo general
del cargo:

Asegurar el buen funcionamiento de todas las actividades de almacén.

V.

I
FUNCIONES

Recibir oficios de solicitud de las diferentes areas de la Comisidn,
Controlar, supervisar y regular las entradas, salidas y existencias de materiales ¥ equipo del almacén de fa Comision.

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

Asegurar el buen funcionamiento de todas las actividades en almacén comae lo son el optimizar espacio, almacenar y organizar
la distribucion del material para mejorar y agilizar los procesos.

Prevenir incidencias y deterioro del almacén, aplicande medidas de seguridad y mantenimiento,

Entregar conforme la normativa aplicable lo establezca, un reporte de entradas y salidas con evidencia fotografica~J vales
justificando el uso de cada uno de los materiales. &

Dar entradas y salidas de almacén basados en las solicitudes de los diferentes departamentos.




FUNCIONES (hoja 2

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

AUTORIDAD DE CONTROL:
[TULO DEL PUESTO:  Jefede Arca de Recursos Materiales No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

NOMBRE AUTORIZO ALTA




OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE QRGANIZACION

——

-
Num. Plazas CLAVE:

REVISION: 'FECHA DE ACTUALIZACION

INIVEL DENTRO DE LA

30.10.2024
I ESTRUCTURA:

CAAMT/ DAYFD12/MO/ 01

Auxiliar de Almacén

ICargo al que reporta: JAlmacenista

Cargos que le
eportan:

t{elaciones
xternas:

Controlar las entradas y salidas de material hidraulico, equipo de transporte y herramientas.

=

VR
FUNCIONES

FEEE——— e
Apoyar a usuarios de la Comisidn de Agua y Alcantarillado de! Municipio de Tulancingo de Bravo, en el uso de

Il.  Registrar |las entradas y salidas tanto de materiales como de personas.

ll.  Reportar todo tipo de incidente que se presente dentro de las instalaciones.

IV. Recibir material que sea adquirido para realizar los trabajos programados.

V. Mantener limpio y en orden el drea de trabajo.

VI. Realizar el registro de entregas realizadas por el encargado de! almacén.

VII. Reportar a su jefe inmediato los materiales faltantes, asi como las entradas y salidas realizadas.
Vill. Realizar cualquier actividad que le asighe su jefe inmediato.

E % )110
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FUNCIONES (hoja 2}

|_

/4

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /
e ——
o~
UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Almaccenista No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
==
ANO NOMBRE AUTORlZO ALTA FIRMA

FIRMA J

AN

I

1
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

1 30.10.2024

CAAMT/DCO01 /MO/ 01

Director Comercial

Cargo af que reporta:  [Director General

argos que le
eportan:

Secretaria Comercial, Ajustes, Subdirector Comercial Administrative, Subdirector Comercial
Operativo.

Relaciones
xternas:

Gobierno/Usuarios

Objetivo general
del cargo:

Organizar, crear, coordinar, dirigir y supervisar a su equipo de trabajo para brindar un servicio de
calidad, empleando las estrategias de atencion y recaudacién dentro de su area para atender de
manera eficaz a la ciudadania

FUNCIONES
B

VIL.

VIIL.

IX.

X.

XI.

XIl.
Xl
Xiv.

XV,
XVI.

Brindar a usuarios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, una atencion respetuosa,
calida vy eficiente.

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

Formular y presentar ante la Junta de Gobierno la propuesta para la modificacion a las cuotas y tarifas de la Comisid
autorizacién del director general.

Aplicar las tarifas vigentes para el cobro de los servicios publicas publicadas en el Periddico Oficial del Estado de
Presentar informes periddicos a la Direccién de Administracion y Finanzas sobre los ingresos financieros de la C
Formular y mantener actualizado en forma permanente el padrén de usuarios de los servicios que presta la Carhisiop
Comprender y analizar tiempos y fechas para conocer las tendencias de pago de los usuarios, para definir las estgdtegias de
recaudacidn y fijar objetivos razonables.

Analizar, mantener y/o actualizar afio con afio, las tarifas de cobro a los usuarios de la Comisian.
En coordinacién con el Departamento de Padrén de usuarios, elabora y ejecuta los programas de instalacidn e in
medidores.
Notificar al Titular de la Direccidn General y al Titular de la Direccion de Administracién ¥ Finanzas sobre cualquier cambio o
alteracion trascendente en los consumos de fos usuarios.

Autorizar y suscribir los convenios en pagos parciales para la contratacion de los servicios y para la regularizacién de los usuarios
morosos.

Determinar y formular mensualmente las estrategias a seguir en el analisis de ia cartera vencida de la Comision y remitir dicha
informacidn a la Direccion General y Direccion Administrativa para su registro correspondiente.

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.

Coordinar los programas de deteccidn y suspension de tomas clandestinas con apego a laley.

Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de la direccion a su cargo.

Dirigir, coordinar y supervisar los flujos de caja.

XVII. Mantener reuniones periodicas con el personal del departamento a su cargo.
XVIIl.Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la Comisidn.

XIX. Entregary recabar la informacidn que comprende el SAP,
XX. Disefiar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR} correspondiente al drea, dando cumplimiento
a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados
{MIR).
XXI. Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada. \
S -




FUNCIONES !hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECFICAS

UTORIDAD DE CONTROL.:
{TULO DEL PUESTO: Dircctor General No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMF
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

Num. Plazas ICLAVE:
TS

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/ DCODZ2/MO/ 01

Nombre de Cargo:  JSecretaria Comercial

ICarEO al que reporta:  Director Comercial

Cargos qgue le

Ninguno
eportan:
Relaciones Gobierno/Usuarios
xternas:

Objetivo general

Realizar los documentos y oficios necesarios para la administracion y funcion de la Direccidn,
del cargo:

apoyar a las areas en acciones afines.

FUNCIONES

I Coordinar las actividades de las dreas a su cargo a fin de eficientar los recursos humanos y materiales a su disposicion de
manera responsable y profesional
ll.  Disefiar e implementar nuevos y/o mejores mecanismos de atencién, con el objetivo de brindar un servicio de calidad y
eficiencia a los usuarios.
. Atencidn a usuarios personalizado para resolucion de dudas, referente a sus servicio solicitado.
IV.  Recabar informes de las areas a su cargo y reportarlas a las dreas correspondientes.
V.  Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento.
VI.  Comprender las ordenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.

Xl Apovyar la elaboracion de los programas presupuestarios basados en resultados (PBR), atendiendo al sistemya’d
del Desempeiio {SED) de la Comision, para verificar el grado de cumplimiento de objetivos y metas con base en i
estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados (MIR).

VIl.  Realizar cualguier otra tarea a fin que le sea encomendada por sus superiores,

3 == e
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FUNCIONES {hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO:

Dircctor Comercial

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

l ANO

NOMBRE

FIRMA

AUTORIZO ALTA

FIR!AA
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO |
ElREEcsGN COMERCIAL B 1
MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num, Plazas JCLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCOO3/MO/ 01

Ajustes

Cargo al que reporta:  Director Comercial

lFargos que le
eportan:

Relaciones
xternas:

Objetivo general Buscar alternativas que briden a los usuarios las facilidades necesarias para ponerse al corriente

del cargo: con su pago de servicio, con base a la normativa aplicable vigente.
T —
FUNCIONES
=

I.  Llevar registros de usuarios, informes y expedientes.

Il.  Supervisar |a captura de ajustes y movimientos de las cuentas.

lll.  Realizar ajustes por botes de lectura.

IV. Aplicar descuentos INAPAM y desactivar cuando sea necesario, solo en caso de tener una tarifa medida, o sea que tengan
medidor.

V. Realizar ajustes con base a; estudio socioecondmico, por fugas y recargos.

VI. Cambiar a las cuentas la tarifa de servicic que corresponda con base a las inspecciones y a convenios debidamente
autorizados.

VIl. Realizar el reporte diario sobre los ajustes ejecutados durante ef dia.

VIl Corroborar con el drea de informatica, la actualizacién anual de tarifas con base a! Decreto de Cuotas y Tarifas publicado en
el Periddico Oficial del Estado, para el ejercicio fiscal gue corresponda.

X. Carroborar con el drea técnica las tarifas de las colonias con base al tipo de servicio brindado.

X. Cancelacién de recibos de pago debidamente justificadas.

Xl. Recabar firmas de autorizacién de cada movimiento realizado en el sistema.

Xil. Informar a sus superiores de manera mensual el total de movimientos generados en el sistema por ajust
X, Realizar de manera mensual analitico de recibos cancelados.
XIV. Realizar cualquier otra tarea afin que !e sea asignada.

3~ = _* +
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FUNCIONES (hoja 2)

T
|

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL.:
{TULO DEL PUESTO: Dircctor Comercial No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
. = =
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA

————=
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Nombre de Cargo:  JSubdirector Comercial Administrativo
T m— —

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas [JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024 .
ESTRUCTURA: CAAMT/ DCOO4 /MO/ 01
c

ICargo al que reporta: IDirector General

Cargos que le
eportan:

Jefe de Area de Contratos y Jefe de Convenios y Cobranzas

Relaciones Gohierno/Usuarios
xternas:

Objetivo general

Coordinary Organizar, Supervisar al equipo de Trabajo, empteado las estrategias de atencion y recaudacion

del cargo: dentro de su area,

FUNCIONES
N

VIL.

VI

Xl

XIl.

X,
XV,

Coordinar las actividades de las areas a su cargo a fin de eficientar los recursos humanos y materiales a su disposiciéon de
manera responsable y profesional.

Disefiar e implementar nuevos y mejores mecanismos de atencion, con el objetivo de brindar un servicio de calidad y
a los usuarios.

Atencidn personalizada a usuarios para resolucién de dudas, referente a sus servicio.

Recabar informes de las dreas a su cargo y reportarias a las dreas correspondientes.

Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento.

Brindar informacién sobre los saldos de los usuarios, cuando las dreas correspondientes no estén en posibili
I3 solicitud.
Coordinar con el encargado de convenios y cobranza las actividades del rea de cajas con la finalidad de optimizar los recursos
a su disposicién para realizar una eficiente recaudacidn.

Coordinar con la Direccidn General asi como con la Subdireccion Comercial Operativa las acciones necesarias para regularizar
el servicio de fas tomas clandestinas.

Coordinar con la Direccion Técnica las acciones necesaria para eficiente los proceso de contratacion en las colonias sujetas a
introducciones de nuevas redes de servicios.

Representar al Director Comercial en ios eventos, reuniones y actividades que este le encomiende.

Coordinar con el area de contratos la implementacién de acciones necesarias a fin de allegarse de la documentacion necesaria
que sustente cada contrato, en el caso de aquellos expedientes que no la tengan,

Apoyar al Director Comercial en ef Disefio y en su momento en la ejecucion de los programas presupuestarios basados en
resultados (PBR) correspondiente al drea, dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y
de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados (MIR).

Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.
Corroborar con el drea de ajustes e informdtica, la actualizacién anual de tarifas con base al Decreto de Cuotas vF

publicado en el Periddico Oficial del Estado, para el ejercicio fiscal que corresponda.
Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES !hoia 2!
T —

IPREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL.:
fTULO DEL PUESTC: Dircctor General No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
- ¥
I ANO I NOMBRE | FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
I N
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO I
s+ 11+ IDIRECCION COMERCIAL |
MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION I Num. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10,2024 .
ESTRUCTURA: CAAMT/ DCOOS/MO/ 01
E
Nombre de Cargo: [lefe de Area de Contratos
. ]

ICargo al que reporta:  JSubdirector Comercial Administrativo

Cargos que ie Auxiliar de Contratos, Archivista y Ejecutivo de Atencidn a Usuarios.
eportan:
Relaciones |Gobiernu/Usuarios
xternas:
Objetivo general Satisfacer las necesidades de los usuarios respecto a la contratacidon de servicios de agua v
del cargo: drenaje, asi como cambio de titulares del servicio y/o recibo, constancias de no adeudos.
Y .
FUNCIONES

I Satisfacer las necesidades de los usuarios respecto a la contratacién de servicios de agua y drenaje.

Il. Operar el Sistema de Cobro de Agua (SICOA) los procesos de captura de nuevos contratos.

lll. Registrar de manera eficiente los datos indispensables de contratacion (conceptos a contratar, nombre, domicilio, clave de
ubicacion, tarifa, gire, fecha de inicio del servicio), entre otros.

V. Realizar los cambios de nombre en los contratos.

V. Realizar correccion de datos en los contratos.

VI. Realizar el tramite de constancia de no servicios,

Vil. Realizar la constancia de no adeudos.
VIlI. Llevar registros de usuarios, informes y expedientes.

IX. Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento.

X. LUlevar un registro diario de trdmites que se realizan en el 4rea.

XI. Registrar, escanear y testear los contratos nuevos para ser reportados de manera trimestral al arga fompjfadora de
informacién correspondiente a la Direccion Comercial, para ser registrada en el Sistema de Portales Me Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

XIl. Escaneo de expedientes de los nuevos contratos.

Xll. Alimentar ef Sistema de Cobro de Agua (SICOA) de la Comisidn, con el respectivo respaldo digital documental correspondiente
a cada nUmero de contrato.
XIV. Atender las observaciones registradas en |a solicitud, par tas dreas involucradas en la liberacion de los tramites.
XV. Recabar firmas en los documentos expedidos por el irea.
XVI. Entregar documento {contrato, constancias) a los usuarios recabando acuse de recibido.
XVIl. Atender a las normas y politicas que ia directiva de la Comision establezca para la contratacion de los servicios.
?(VIII. Coordinar con la Subdireccion Comercial Administrativa el servicio que deben proporcionar los Ejecutivos de Aten a
Usuarios, a fin de que este sea eficaz y eficiente.
XIX. Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.
XX. Coordinar con la Subdireccidn Comercial Administrativa las acciones necesarias a fin de allegarse de la documen§dcién
necesaria gue sustente cada contrato, en el caso de aquellos expedientes que no la tengan.
XX). Realizar los informes que le sean requeridos por sus superiores.
XXIl. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
| e




FUNCIONES (hoja 2)

[PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL:
TULO DEL PUESTC:

Subdirector Comercial Administrative

No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ARD

NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA

I FIRMA

5
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO |
DIRECCION COMERCIAL .
MANUAL DE ORGANIZACION

o —
JFECHA DE ACTUALIZACION NGm. Plazas  JCLAVE:
30,10.2024 N'VE;SDT%E?JE:_LA
’ CAAMT/ DCOO7/MO/ 01
Nombre de Cargo:  JAuxiliar de Contratos
_
Cargo al que reporta: N0 ol Area de Contratos
e ——
lCargos guele Ninguno
eportan:
= uon o

Relaciones

xternas:
Objetivo general
del cargo: Asistir al jefe del drea de contratos de manera eficaz y eficiente desempefiando ias actividades

encomendadas,
_ S R r
FUNCIONES
_

I.  Apavyar al Jefe del area de contratos en la elaboracién de nuevos contratos, cambios de nombre de los titulares, correcciones
de datos, reimpresiones, constancias de no servicios y constancias de no adeudas.

Il.  Recepcionar deios Ejecutivos de Atencidn a Usuarios y tener un control de las solicitudes de servicio pendientes contratacién.

fl.  Almomento de elaboracion de un nuevo contrato en los casos que aplique, sacar las copias de la solicitud y del presupuesto
y entregarlos a el drea de ajustes a fin de que se realicen los movimientos necesarios en el Sistema de Cobro (SICOA),

IV. Entregar al usuaric orden de pago del tramite a realizar.

V. Apoyar en la digitalizacion de expedientes de contratos para complemento del archivo digital.

VI, Tener un control de las carpetas que contienen fos tramites del drea por un periodo de 3 meses.

VIl. Entregar mediante oficio los expedientes de los trdmites del drea, al Archivo de Contratos para ser etiquetados y
resguardados conforme a la normativa aplicable.

ViIl. Mantener la oficina en completo orden y limpieza.

IX. Entregar a el drea de catastro en calidad de préstamo por el lapso de 24 horas los contratos nuevos expedidos de manera
diaria a fin de que se actualice el estatus de cada clave de ubicacién en los sistemas que la Comisién utilice para catastrar sus
servicios,

X.  Apovar al jefe del area de contratos a recabar firmas en los documentos expedidos por el irea.

Xl.  Apoyar en la digitalizacion de expedientes de los tramites que se realizan en el drea.

XIl. Realizar informe quincenal de actividades.

Xlll. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

3
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FUNCIONES (hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

hTULO DEL PUESTO:

UTORIDAD DE CONTROL.:

Jete det Arca de Contratos

——

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

ANO

NOMBRE

FIRMA

AUTORIZO ALTA

FIRMA

Ll 1
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL o
MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: IFECH';\-IID?ACTUALIZACJON
1 | 30.10.2024

Num. Plazas  JCLAVE:

INNEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCOOG/MO/ 01

Nombre de Cargo:  JArchivista

ICargo al que reporta: lefe del Area de Contratos

Cargos que le
eportan:

Objetivo general

g Resguardar la documentacién de los tramites del drea de contratos, manteniéndolos en orden y
el cargo:

bajo custodia.

-
FUNCIONES
|
. Tener un contro! de las carpetas que contienen los contratos de servicios de la Comision.
{l. Etiquetar y resguardar conforme a la normativa aplicable los expedientes de tramites del area de contratos.
Il Contar con una bitdcora para el registro de consulta de expedientes que soliciten a dicha area.
V. Requisitar vale de préstamo del expediente, cuando este quede fuera de su vista.
V. Reportar a sus superiores el dafio o sustraccion de documentos del expediente consultado.
VI. Apoyar en la digitalizacion de los expedientes de tramites del drea.
Vil. Programar la limpieza profunda del drea.
Vill. Mantener la oficina en completo orden y limpieza.
IX. Recibir mediante un oficio las carpetas de nuevos contratos que se deben resguardar en dicha oficina.
X. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




| FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

1

IAUTORIDAD DE CONTROL: / _
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Area de Contralos Na. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDD: (:.:,"
S — Ty I"
W
ARIO NOMBRE I FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA \
- —

N
\\
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL DENTRO DE LA

-
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION I
ESTRUCTURA:

1

30.10.2024

CAAMT/ DCODB /MO/ D1

[Nombre de Cargo:  JEjecutivo de Atencién a Usuarios

ICargo al que reporta: Jlefe de Area de Contratos

lCargos que le Inspector de Atencién a Usuarios

eportan:

Gobierno/Usuarios

Objetivo general

Brindar atencidn eficaz a los usuarios que acudan a las oficinas para realizar sus tramites
del cargo:

referentes al servicio de agua.
-

.
FENCIONES

.

. Orientar a los usuarios de manera paciente, alegre, respetuocsa y profesional sobre tramites, solicitudes de
servicios de agua y drenaje, reimpresiones de contratos, constancia de no adeudo, cambio de nombre,
correccion de datos, copias de recibos de pago y regularizaciones.

Il.  Llevar registros de usuarios, informes y expedientes.
lil. Requerir a los usuarios y revisar de manera detalla Ja documentacion requerida para cada tramite.
IV. Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento.
V. Complementar la informacidn a padrdn de usuarios de los servicios que presta la Comision.
VI.  Aplicar las tarifas vigentes para el cobro de los servicios publicos establecidas en el Decreto de Cuotas y Tarifas
aprobadas por el Congreso del Estado y publicadas en el Periédico Oficial del Estado.
Vil.  Aplicar las tarifas a los usuarios de acuerdo a los consumos, caracteristicas y usos de los predios.
VIll.  Proporcionar saldos de los contratos.
IX. Canalizar al drea de ajustes las inspecciones para descuento, por cambio de tarifa o descuento de INAPAM.
X. Canalizar al usuario al area correspondiente segun sus necesidades.
Xl Dar seguimiento a todos los tramites de usuarios y realizar presupuestos de cada tramite realizado.
Xll. Registrar, agendar y dar seguimiento a inspecciones.
X Llevar un control del archivo de inspecciones.
XIV. Entregar actividades a los inspectores.
XV. Levar a las areas de catastro y juridico, el expediente para revision y en su caso liberacién del tramite.
XVI. Entregar al area de contratos los expedientes del tramite que solicita el usuario, asi como de aquellos pendientes
de contratacion.
XVIl.  Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES (hoia 2!

IPREPARACIGN ACADEMICA:

JHABILIDADES ESPECIFICAS

hTUI.O DEL PUESTO:

UTORIDAD DE CONTROL:
Jefe del Arca de Contratos

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDOD:

ANO NOMBRE

FIRMA AUTORIZO ALTA
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL
- — A
MANUAL DE ORGANIZACION

. = Tk =
REVISION: IFECHA DE ACTUALIZACION I

Num. Plazas  JCLAVE:
1 ETETT) NIVEL DENTRO DE LA

ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCO09/MO/ 01

[Nombre de Cargo:

Inspector de Atencién a Usuarios

lCargo al que reporta:

Cargos que le
eportan:

Relaciones Usuarios
xternas:

EE———————ee S
Ninguno l
s oe—sete i

Dbjetivo general
del cargo:

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

-
FUNCIONES
i

VI

"

Xl

K.
I

Verificar gue los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en los reglamentos de la Comisidn y demas
disposiciones de observancia general.

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

Orientar a los usuarios de manera responsable y con respeto para acercarse ante las autoridades,
correspondientes de la Comision para ponerse al corriente con sus pagos del servicio o para contratar el mismo.
Vigilar el cumplimiento de los reglamentos.

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 fa correcta informacién que se
brinde a los usuarios.

Allegarse de los materiales (planos), necesarios para el buen desempefio de sus funciones.

Inspeccionar mediante ordenes expresa por escrito, motivada y fundamentada por la autoridad competente.
Asentar en el acta, la inspeccidn ocular que haga del inmueble sobre sus caracteristicas generales, giro, existencia
o no de |a toma de agua, tipo de uso del servicio etc., sobre los cuales se realizan las condiciones de contratacion.
Tomar y adjuntar la evidencia fotografica de la inspeccién donde se carrobore lo descrito en la inspeccién ocular.
Hacer entrega de la inspeccion al director comercial para posteriormente para calificarla y entregar al drea de
ajustes o al Ejecutivo de Atencion a Usuarios seglin corresponda.

Enviar de manera digital una foto de la fachada del inmueble con coordenadas UTM v con la clave de uficacion
al area de catastro.

Tener un respaldo digital de las inspecciones.

Realizar cuzlguier otra tarea afin que le sea asignada.
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FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

FUTORIDAD DE CONTROL:
l

TULO DEL PUESTO:

Ejccutivo de Atencion s Usuarios

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO 5U MANDO:

| ARO

I NOMBRE

FIRMA AUTORIZO ALTA | FIRMA

=

N

=

=
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CAAMT

EAN -

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: JFECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas  JCLAVE:

| 1 30.10.2024 NIVEL DENTRO DE LA

ESTRUCTURA: CAAMT/DCO10 /MO/ 01
——

Jefe de Area de Convenios y Cobranzas

Cargo al que reporta: ISubdirector Comercial Administrativo

lCargos que le
eportan:

Relaciones GobiernofUsuarios
xternas:

Objetivo general
del cargo:

Implementar las acciones necesarias para eficientar la operatividad de recaudacion de la
Comisicn.

FUNCIONES

Vi

Vil

VIl

XI.
XIl.
X
XIV.
XV,

integrar y aplicar las normas, politicas y procedimientos que, en materia de cobranza y facturacion procedan y se
dispongan en la institucidn; con la finalidad de verificar que sean eficientes y expeditos en la realizacién de sus
funciones.

Formular y proponer mejoras a los procedimientos administrativos en materia de cobranza y facturacion,
orientando su simplificacion y a la eficiencia en la atencidn al usuario, con el propdsito de validar su contenido.
Proporcionar a la Direccion de Administracién y Finanzas, informacién mensual del reporte y concentrado de
facturacion, reporte de folios cancelados, reporte de ingresos diarios vy reclasificacion de facturacion, con el
proposito de proporcionar la informacidn necesaria relativa a los ingresos para su validacion y registro contable,
Establecer un mecanismo de contro! del sisterna de archivo del soporte documental generado por la informacidn
y de las actividades realizadas por el area, con el propdsito de integrar mensualmente el archivo de la Comisién
en materia de facturacion y cobranza.

En coordinacién con fa Subdireccion Comercial Administrativa establecer mecanismos de comunicacidn y
cooperacion permanente con jas demas areas con el fin de operar conjuntamente de acuerdo a las necesidad es
de ta Comisidn y cumpliendo con los procedimientos internos.

Establecer estrategias de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos de cobro y facturacion correspondientes a la
Comision.

Supervisar que se realice la facturacién en tiempo y forma con el fin de que sean remitidos los folios a las areas
correspondientes,

Dar seguimiento de manera coordinada con la Direccion de Administracion y Finanzas a las transferencias de
tramites y/o servicios a fin de que sean facturados y notificados a los usuarios en tiempo y forma.
Coordinar |a cobranza con todas las cajas, con el propdsito de obtener la totalidad de lo correspond
prestacién de servicio.

Realizar convenios de pagos a los usuarios que lo soliciten.

Dar seguimiento al vencimiento de las mensualidades para requerir al usuario el cumplimieny
Turnar al rea correspondiente |a suspensién del servicio en los casos de vencimiento de pl
Entregar informe de manera mensual def analitico de convenios a la Subdireccion Comercial Ad
Coordinar con la Subdireccion Comercial Administrativa el cronograma de la caja maovil.

informar a |a Direccidn y Subdireccion Comercial el estado que guarda la cartera de clientes, con el propdsito de torfar las
medidas preventivas y/o correctivas respectivas.

30



| FUNCIONES (hoja 2

XVI.  Separar documentos de contratos y convenios de pago

XVIl.  Realizar reporte de ingresos diario para integrar ingresos mensuales
VIIl.  Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
[ AR 4
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL: '
ITULD DEL PUESTO: Subdircctor Comercial Administrativo No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDOD:
I ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
N
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACIC'TN

REVISION: IFECHZ DE ACTUALIZACION
1 | 30.10.2024

CAAMT

TUOW AL

Num. Plazas

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCO11 /MO/ 01

[Nombre de Cargo:  Qlefe de Cajas

ICargo al que reporta:  lefe de Area de Convenios y Cabranzas

Cargos que le
eportan:

Cajera y Chofer de Caja Movil

Objetivo general
del cargo:

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

FUNCIONES

. Supervisar que la papeleria de cada una de las cajas de cobro se encuentre completa.
Il. Conciliar que la papeleria corresponda al dinero depositado.
lll. Corrcborar que no exista faltante de dinero o papeleria.
IV. Supervisar que la papeleria cuadre con lo que arroja el sistema.
V. Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para 1a realizacién de sus labores.
VI, Realizar cada uno de los depdsitos en el banco correspondiente a las cajas de cobro.
VIl. Entregar depositos y papeleria al drea correspondiente para su conciliacion y revision.
VIII. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada




FUNCIONES (hoja 2!

yd
'PREPARACIC)N ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS '
e ———
=
UTORIDAD DE CONTROL:
[TULO DEL PUESTO: Jele de! Area de Convenios y Cobranza No. TOTAL GE PERSONAL BAJO SU MANDO: '\

_ i IIII
I ANO NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA FIRMA lk\%
a J

[ 4
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL L\AUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

) frecHa oE ACTUALIZACION
30.10.2024 |

*-—

Num, Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCO12/MO/ 01

Flombre de Cargo: Eajera

lCargo al gue reporta:  Jlefe de Cajas

e e E———
Cargos que le Ninguno
eportan:
S ————;
Relaciones Gobierno/Usuarios
xternas:

Objetivo general Capturar y procesar toda |a informacion que se genere en el departamento para la obtencién de

del cargo: los ingresos y su registro contable.

FUNCIONES

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero eJ
efectivo y demas documentos de valor.

Il.  Realizar conteos diarios de depdsitos bancarios, dinero en efectivo, total de pagos, etc.
ll.  Suministrar a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja.

IV.  Llevar el registro y control de los movimientos de caja.

V. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportande cualquier anomalia.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES {hoja 2)

—

HABILIDADES ESPECIFICAS

|PREPARACON ACADEMICA:

N

I:-\UTORIDAD DE CONTROL:
f

TULO DEL PUESTC: Jefe de Cajas

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO 5U MANDO:

N\

I ARO | NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA FIRMA
W
I,..—'.i
\\ (
N
4 \
™,
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Num. Plazas

CLAVE:

NIVEL DENTRO DE (A

FECHA DE ACTUALIZACION l
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/ DCO13 /MO/ 01

INombre de Cargo:  [Chofer de Caja Movil

ICargo al que reporta: Qlefe de Cajas

lCargos que le Ninguno
eportan:
Relaciones Gobierno /Usuarios

xternas:

Objetivo general

Traslado y cobranza del agua en cada una de las colonias asignadas
del cargo:

FUNCIONES
S me—

I. Tratar a 'os usuarios con paciencia, amabilidad v en general con buen trato a los usuarios.
. Conducir el vehiculo asignado a la ubicacion establecida.
Il Instalar equipo de computo.
V. Realizar los cobros correspondientes por consumo, y/o por reconexicn.
V. Realizar el corte de caja.
VI. Trasladarse a las Instalaciones de la Comision para resguardo del vehiculo, fondo y su corte de caja
VIl. Realizar las demas actividades que le sean inherentes al cargo.




FUNCIONES !hoia 2! |

PREPARACION ACADEMICA: JHABILIDADES ESPECIFICAS
=
UTORIDAD DE CONTROL:
[TULO DEL PUESTO: Jele de Cajas No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
JF
ARO NOMBRE ] FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
\
- S = e S S— L1
N
N
/ | \
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Nombre de Cargo:  [Secretaria de Subdirecciones Comerciales

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL
MANUAL DE ORGANIZACIGN

FECHA DE ACTUALIZACION | Num. Plazas  JCLAVE:

30.10.2024 NIVEL DERNTRO DE-LA
ESTRUCTURA: —

H

Cargo al que reporta:  fSubdirector Comercial Administrativo y Subdirector Comercial Operativo

Cargos que le

Ninguno
eportan:
Relaciones Gobierno/Usuarias
xternas:

Objetivo general
del cargo:

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 la Comisién

VI

VL.

Sk
FUNCIONES
e -

Redactar correspondencia, informes, memorandos, oficios, documentos varios de mediana complejidad.
Uevar registros de informes, recados y expedientes.

Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandos, reportes diarios y quincenales.
Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandos, previa revision y/o firma de los superiores.
Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.

Concentrar la informacion de las dreas, entregar al drea responsable con el Vo. Bo. de los Subdirectores la informacion
correspondiente al Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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FUNCIONES (hoja 2)

/
. I
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS / —F
% M\
e s —— |
-
UTORIDAD DE CONTROL:
TITULO DEL PUESTO: Subdirectores Comercial Administrativa y Opertivo No. TOTAL DE PERSONAL BAJO 5U MANDO:
ARO NOMBRE I FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

CAAMT -

MANUAL DE ORGANIZACION
= _— * YN
ona e REVISION: [FECHA DE ACTUALIZACION I I Num. Plazas JCLAVE:
NIVEL DENTRO OE LA
1 30.10.2024
LRI CAAMT/ DCO1S /MO/ 01
C
Nembre de Cargo:  JSubdirector Comercial Qperativo
Cargo al que reporta: Iy 1o Comercial
__ AN

lCargos que le Area de Medidores, Suspension y Reconexion, Area de Padrén de Usuarios y Area de Catastro.

eportan;

Relaciones Gobierno/Usuarios

xternas:

S -

Organizar, crear, dirigir y supervisar dentro de las instalaciones y fuera de ellas los recursos
materiales y humanos disponibles, empleando las estrategias necesarias para contar con un
padron confiable y actualizado, brindando un servicio eficiente a la ciudadania y con ello lograr
una recaudacion eficaz para la Comision.

I FUNCIONES

I.  Coordinar las acciones necesarias para brindar un servicio respetuoso, cilido y eficiente.
Il Supervisar las actividades de las areas a su cargo
lli.  Levar una bitacora de trabajo de todas las areas a su cargo.
IV.  Reportar a las dreas correspondientes todas las anomalias del servicio que se presenten.
V.  Hacer recorridos de las zanas a trabajar junto con el persanal operativo.
VI.  Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizado el padrén de usuarios,
VIl.  Coordinar con la Subdireccion Comercial Administrativa y [a Direccién Comercial las estrategias de recaudacion necesarias,
con cobjetivos razonables, medibles y alcanzables.
VIl Coordinar con las Direcciones Comercial y Técnica las acciones necesarias para la instalacion de medidores y abatir el rezago.
IX.  Realizar de manera mensual el analitico de cartera vencida y compartirle con la Direccion Comercial y Subdireccion Comercial
Administrativa a fin de acercar a la ciudadania los mecanismos necesarios que permitan tener una recaudacion mas eficiente
como lo es la caja movil, elaboracién de convenios , entre otros.
X.  Coordinar de manera eficiente las acciones de detencion y suspension de tomas clandestinas con apego a la ley aplicable.
Xl.  Realizar reuniones de trabajo de manera permanente a fin de establecer de manera eficiente las tareas de las dreas 3 su

Objetivo general
del cargo:

cargo.

Xll.  Cuidar en todo momento que la actuacién de las actividades sean apegadas a derecho.

Xl Cuidar la integridad del personal a su cargo en las labores que representen un riesgo.

XIV.  Solicitar en caso necesario el auxilio de la fuerza publica para salvaguardar la seguridad del personal en cumplimientofl#sus
labores.

XV.  Coordinar con la Direccidn Técnica las acciones necesaria para la alta de nuevos fraccionamientos.

XVI.  Establecer las estrategias necesarias a fin de allegarse de nuevas y mejores herramientas tecnolégicas que permitan contar
con un registro catastral innovador v eficiente de las tomas existentes y futuras.

XVIl.  Representar al Director Comercial en los eventos, reuniones y actividades que este je encomiende.

XVIIl.  Apoyar al Director Comercial en el Disefio y en su momento en la ejecucion de los programas presupuestarids Ya
resultados {PBR} correspondiente al area, dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadgfes
y de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados (MIR).

XiX.  Comprender las drdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.

XX, Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES (péﬁ 2)

[PREPARACION ACA

|

HABILIDADES ESPECIFICAS

T ——
AUTORIDAD DE CONTROL:
[TITULO DEL PUESTO: Dirccior Comergial No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
_
ARNO FIRMA T AUTORIZO AL
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

e b

MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: IFECHA DE ACTUALIZACION | PAG. CLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 I 30102024 ESTRUCTURA:

CAAMT/DCO16/MO/ 01

Nombre de Cargo: IJefe de Area de Medidores, Suspension y Reconexién

iCargo al que reporta:

Subdirector Comercial Qperativo

Cargos que le
eportan:

lefe de Cuadrilla de Medidores

Objetivo general
del cargo:

IGobierno/Usuarios

Dirigir, y supervisar al equipo de trabajo que identificara las zonas a inspeccionar para la 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 puesto al corriente y coordinar el equipo de trabajo para
realizar la instalacion Emedidores alos dife;ﬂ'\tes tipos de servicioique cuenta la ciudadania.

E——
FUNCIONES

Vi
VL.
VIl

Xl

X1,

Xl
Xiv.

XV.
XVi.
XVII.
VI
XIX.

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

Supervisar el trabajo del personal a cargo.

Vigilar la ejecucion de las suspensiones.

Planear junto al personal a su cargo las accionas necesarias para la identificacién de las zonas a recorrer en |a jornada laboral.
Aprobar la suspension narmal del servicio, a usuarios reincidentes en la ausencia de pago.

Comunicar al personal a su cargo las reconexiones de usuarios que se han puesto al corriente en sus pagos.

Supervisar los medidores instalados a nuevos contratos.

Procurar una constante comunicacion con personal de campo para la verificacion de la condicidn de los contratos.
Informar en caso de cualquier anomalia que se presente en su jornada labaral.

Realizar la impresion de fas fotografias tomadas por la cuadrilla de dicha érea.

Registrar los datos de acuerdo al formato para la instalacién de medidores o cambio y suspension de servicio o reconexién a
fin de generar e imprimir orden de trabajo para la cuadrilla a cargo.

Elaborar croquis sobre |a orden de trabajo o proporcionar copia de plano para brindar la ubicacion exacta del contrato a la
cuadrilla.

Registrar en reporte de trabajo las actividades realizadas por el personal de cuadrilla a cargo.

Capturary asignar en el sistema los numeros 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 suspensiones efectuados a cada contrato.

Organizar archivo de trabajos realizados.

Capturar y asignar en el sistema comercial presupuestos de medidores para los contratos que lo solicitan.

Brindar la atencidn a los usuarios que soliciten la instalacion de medidor.

Elaborar e imprimir un reporte donde aparezca el total de los medidores instalados semanalmente.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES {hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

AUTORIDAD DE CONTROL.:
TITULO DEL PUESTO: Subdirector Comercial Operative

No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ANO NOMBRE I FIRMA I AUTORIZO ALTA

—

FIRMA

b,

N\
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADG DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ESTRUCTURA:

Nombre de Cargo:  lefe de Cuadrilla de Medidores

it
CAAMT DIRECCION COMERCIAL
MANUAL DE ORGANIZACION
3 - g ——
1 30.10.2024 NIVEL DENTRO DE LA

CAAMT/ DCO17 /MO/ 01

Cargo al que reporta:  llefe de Area de Medidores, Suspension y Reconexién

Ayudantes de Medidores -
Cargos que le
eportan:
.
Relaciones Gobierno/Usuarios
xternas:

Objetivo general

del cargo: colonias de esta Ciudad.

Realizar de manera eficaz la instalacion de medidores, cortes y reconexiones en las diferentes

-
FUNCIONES

presentan rezagos en los pagos, solo en el momento de la suspensién.

IV. Instalar medidores.
V. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

. Dirigir e instruir al personal a su cargo para la identificacién de tas zonas a recorrer en la jornada laboral.
Il. Recorrer junto con personal a su cargo las zonas programadas a inspeccionar, identificando los servicios que

ll. Realizar junto con el personal a su cargo las reconexiones de usuarios que se han puesto al corriente en sus pagos.

-

el



FUNCIONES Ihoia 2!

F

PREPARACION ACADEMICA:

[__

HABILIDADES ESPECIFICAS

U‘I'ORIDAD DE CONTROL:
TULO DEL PUESTO:

Jefe del Arca de Medidores, Suspension, y Reconexion

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU

s
MANDO: l 1!

ANO

NOMBRE

-

e S

|

J FIRMA | AUTORIZO ALTA FIRMA
’\\I

s ’—;“

s

o 1

145



B -

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULAI\iCINGO
== .
DIRECCION COMERCIAL

FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024 |

PAG. CLAVE: l

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCO18 /MO/ 01

[Nombre de Cargo:  Jayudante de Medidores

ICargo al gue reporta: [lefe de Cuadrifla de Medidores.

Cargos que le
eportan:

Ninguno

Objetivo general
del cargo:

Gobierno /Usuarios

Apoyar directamente al jefe de la cuadrilla, auxilidindolo en |a verificacion de datos respecto a

medidores, suspensidn y reconexiones y ejecucion de actividades.
_

FUNCIONES

Informar y en su caso realizar la suspension normal del servicio, a usuarios reincidentes en la ausencia de pago.
Inspeccionar resultados de los trabajos.

llevar un registro de sus actividades.,

Mantener constante comunicacion con personal de oficina para la verificacién de la condicidn de los contratos.
Mantener informado a su superior en caso de cualguier anomalia que se presente en su jornada lzboral.
Inspecciones requeridas.

Reparaciones de fugas en medidores.

Atender trabajos relacionados con los medidores.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES !hoia 2!

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS ~ /

e ————
)
UTORIDAD DE CONTROL.:
[TULO DEL PUESTO: Jele de Cuadnilla de Medidotes No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO: 'I
|
— s |
l ANO NOMBRE l FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA b
\\
N
N T —— ——— J
AN

147



OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL

- e
MANUAL DE OCRGANIZACION
=—
REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION CLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024 ]
I esmucrns. CAAMT/ DCO19 /MO/ 01
Nombre de Cargo:  Jlefe del Area de Padrén de Usuarios
— _ e |
Cargo al que reporta:  JSubdirector Comercial Operativo
Cargos que le Lecturista y Notificador
eportan:
Relaciones
xternas: Usuarios
= _ . S . J

o Ayudar a la planificacion de los programas en relacién con macro medicion, actualizacién vy
Objetivo general digitalizacion del padron de usuarios, manteniéndolo actualizado, para poder contar con
del cargo: informacion veridica que permita la correcta toma de decisiones a fin de eficientar la facturacion

de los servicios.

T e T —— S

N
FUNCIONES

{ Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurande que su actitud hacia los ciudadanos se
atenta, respetuosa y con estricto apego a la legalidad.
. Verificar y dar seguimiento a la actualizacion del padrén de lecturas, por tipo de servicio medido, asegurandose que este
esté completo antes de asignario al personal.
. Asignar actividades a los lecturistas de acuerdo al plan mensual de toma de lecturas, asi como la integracion de las
bitacoras y los reportes relacionados a estas.

V. Informar por correo mensualmente a los usuarios que lo soliciten, el adeudo de su servicio a efectos de realizar su para
su pago en tiempo y forma.
V. Subir {ecturas af sistema, de acuerdo a fos registros llenados por el personal, verificando el correcto llenado del reporte

de inconsistencias que serd canalizado a |2 secretaria del area, asi como detectar lecturas erréneas que el personal este
reportando, mismas que seran consideradas en un registro aparte.

VI, Dar seguimiento a las lecturas detectadas como errdneas en las que se pudiera suponer un error del lecturista a fin de
darte continuidad en la proxima toma de lecturas y poder corroborar la lectura correcta, mismo registro permitira medir
el nivel de eficiencia del personal de lecturas,

VL. Depurar el registro de los usuarios vy detectar los servicios que han cambiado de condicidn o servicio de acuerdo a
reportes de lecturitas.

Vilt. Atencicén a los usuarios de forma respetuosa, amable y paciente por asuntos relacionados con saldos, aclaracio
consumo por lecturas con autorizacion de los superiores.

X Canalizar reportes al inspector por asuntos que requieran su atencién a fin de solventar observaciones hechas p
notificadores.
Xl. Descargar de manera mensual, al culminar las labores del dia Ultimo, el padrén de usuarios.
Xl Realizar de manera trimestral el informe del concentrado de padron de usuarios y entregar con Vo. Bo. del S
Comercial Operativo y/o Director Comercial a |as dreas encargadas de reportarlo a la Auditoria Superior d
Hidalgo en el avance de gestidn financiera
X, Archivar informacion generada.
XIv. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada para la ejecucion de los proyectos del érea.




=  —
UTORIDAD DE CONTROL:
iFULO DEL PUESTO: Subdireceion Comercial Operativa No. TOTAL DE PERSCNAL BALO SU MANDO:

FUNCIONES (haja 2
=~
- e e
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS JF
3\

NOMBRE
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[Nombre de Carge:  INotificador

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

PAG. CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCO20 /MO/f 01

lCargo al que reporta: Ijefe del Area de Padrén de Usuarios

Ninguno

Relaciones Usuarios

Verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en los reglamentos de la
Comisidn, leyes en la materia y demés disposiciones de observancia en general.

LI
FUNCIONES

VIl
VIII.

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

Orientar de manera responsable y respetuosa a los ciudadanos para que se acerquen a las areag
carrespondientes de la Comision cuando tengan dudas de su servicio.

Dara a conocer a los ciudadanos por medio de recibos, notificaciones y/o cualquier otro documento impreso IosP

adeudos o situaciones de pago que presenta dicho servicio contratado con la Comision.

Recibir capacitacion constantemente a fin de conocer las actualizaciones de los tipos de giros de los inmuebles
conforme la tarifa aplicable.

Actualizar de manera periddica los planos.

Conocer las leyes y reglamentos aplicables a las actividades del area a fin de sustentar ante los usuarios la
acciones que se estén llevando a cabo.

Inspeccionar mediante orden por escrito y/o verbal, motivada y fundamentada por la autoridad competente.

Mantener el equipo y herramientas de trabajo bajo su resguardo en buen estado, asi como dar aviso cua se
necesario para la reposicidn de estos por la vida 0til que presenten.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

<~

=

"3/_.
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FUNCIONES (hoja 2!

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS ﬁ 7

|:TULO DEL PUESTO:

UTORIDAD DE CONTROL.:

Jefe del Arca de Padron de Usuarios

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDOD:

ANO

NOMBRE

FIRMA

AUTORIZO ALTA

FIRMA

s,

r

VA

|
| |
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Nombre de Cargo:  JLecturista

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

JFECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

CLAVE:

NIVEL DENTRO DE tA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DCO21 /MO/ 01

Cargo al que reporta:  Jlefe del Area de Padrdn de Usuarios

Mantener actualizado el servicio medida a través de la toma de lecturas.

VII.

Vil

=
FUNCIONES

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

Verificar que los aparatos de medicién cumplan con las disposiciones contenidas en el funcionamiento
adecuado y demas disposiciones de observancia general.

Orientar de manera responsable y respetuosa a los ciudadanos para que se acerquen a las area
correspondientes de la Comisidn cuando tengan dudas de su servicio.

Recibir capacitacion constantemente a fin de conocer las actualizaciones de los tipos de giros de los inmueble
confarme la tarifa aplicable.

Rendir un informe de toma de lecturas.

Actualizar de manera periddica los planos de las zonas de trabajo.
Conocer las leyes y reglamentos aplicables a las actividades del area a fin de sustentar ante los usuarios las
acciones que se esten llevando a cabo.

Inspeccionar mediante orden por escrito o verbal, motivada y fundamentada por la autoridad competente.
Mantener el equipo y herramientas de trabajo bajo su resguardo en buen estado, asi como dar aviso cudido
sea necesario para la reposicion de estos por vida til que presenten.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES Shoja 2}

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS L/ /Y \

/

L

UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Jefe del Arca de Padron de Usuarios No. TOTAL DE PERSONAL BAJO 5U MANDO:
ARD l NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA | rirma
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL

FECHA DE ACTUALIZACION

INIVEL DENTRO OE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

Jefe del Area de Catastro

ICargo al que reporta: JSubdirector Comercial Operativo

Cargos que le
eportan;

Auxiliar Técnico Especializado Catastre, Censos y Auxiliar Catastro

Relaciones Gobierno/Usuarios
xternas:

Objetivo general
del cargo:

Planificacién y operacion de los programas en relacién con macro medicion, actualizacion y
digitalizacion del padron de usuarios, georreferenciacion de contratos e infraestructura de la
Comision; en coordinacion y de acuerde con las disposiciones de Direccion Comercial, alineados
a los planes y objetivos de Direccidn General, asi como su correcto seguimiento para la evaluacion
de los logros y la implementacién de politicas de correccion a fin de eficiente los resultados.

FUNCIONES

Vi,

Vil

Vil

Xl

XIl.
XN,
XV,

Coordinar con {a Subdireccion Comercial Operativa fas acciones necesarias para el buen desempefio de las funciones de las
areas a su cargo.

Bajo la directriz de fa Subdireccion Comercial Operativa trabajar de manera coordinada con la Direccidn de Catastro del
Municipic a fin de contar con la informacién catastral necesaria para poder identificar los bienes inmuebles, los derechos de
via y espacios publicos para que la Comision tenga un mejor control de las ubicaciones y condiciones de la Infraestructura
Hidraulica, a través del uso del software ArcGIS y cualquier otro Sistema de Informacion Gearreferenciada (SIG).

Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizacion, descripeidn, deslinde, registro de cartografia y
actualizacion de las zonas de influencia de la Comision y su Infraestructura a través del punteo georreferenciado de los
contratos.

Verificar nuevas ubicacionesy el seguimiento de nuevos contratos para determinar si proceden por regularizacion, por solicitud
de servicios o constancia de no servicios; coordiniandose con (a Direccién Técnica a fin de considerar la Infraestructura

Realizar, supervisar y verificar la tramitacién correspondiente para los cambios de tarifa observados y autorizadgs
Direccidn Comercial para la actualizacion del padrdn de usuarios.

Supervisar y dar atencidn al pablico en generai sobre saldos, dudas por cambios de tarifa, estados de cuenta, inspefciofes,
lecturas e informacion relacionada a la ubicacion de los contratos, presupuestos de medidores derivados de cambios d
Documentar los cambios de tarifa, giro, tipo de servicio, ubicacion y cualquier otra modificacion a la informacior de los
contratos que se haya hecho como resultado de previa inspeccién o autorizacidn del director Comercial y canalizarlos a la
secretaria del departamento.

Allegarse de nuevas tecnologlas a fin de hacer mas eficiente los procesos del drea asi como mayor precision en |a ubjcfrighes
de las tomas y !as claves que se asignan.

Elaborar informes mensuales de censos y deteccion de tomas clandestinas.

Entregar a sus superiores y a las areas correspondientes el analitico trimestral de las tomas clandestinas regularizadas fara ser
reportadas la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

Coordinar con la Subdireccion Comercial Operativa las estrategias a aplicar para el levantamiento de los censos.

Registrar en el formulario correspondiente los tramites que realizé diariamente.

Llevar formulario de registro de todos y cada uno de los tramites realizado en el drea a fin de identificar los movimientos y
tramites que se efectlan en el drea, y entregarlo mensualmente al Subdirector Comercial Operativo a fin de evaluar el

Hidraulica de la Comisién disponible en la ubicacion determinada,
Aportar la informacién técnica con relacién a los limites del territorio del Municipio y demas Localidades en base a los dafo
que proporciona para su consulta la Direccién de Catastro Municipal y levantamientos propios de la Comisién.

a8

rendimiento del personal y en su caso redistribucidn de actividades. '\




FUNCIONES (hoja 2)
=

XV. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

[/ 4
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /A
UTORIDAD DE CONTROL:
( TULO DEL PUESTO: Subdircctor Comergial Operative No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
"
NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA FIRMA

i N
Z
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OMISION DE AGUA Y ALCAI\iTARILLADO DEL MUNICIPYO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION PAG. CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA;

30.10.2024

CAAMT/ DCOZ3 /MO/ 01

fNombre de Cargo:  JAuxiliar Técnico Especializado Catastro
=

ICargo al que reporta: lJefe de Area de Catastro

lCargos que le Ninguno

eportan:

Gobierno /Asesores/Proveedores/Usuarios

Actualizacion de los datos catastrales mediante el geoposicionamiento de padrén de usuarios e integracion
de proyectos.

i
FUNCIONES

L Ayudar a realizar las operaciones catastrales de identificacion, localizacion, descripcidn, destinde, registro de cartografiay
actualizacién de las zonas de influencia de la Comision de Agua y su infraestructura a través del punteo georreferenciado
de fos contratos.

il 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 1a
Infraestructura Hidraulica de la Comisién disponible en la ubicacidon determinada.

1. Realizar, supervisar y verificar la tramitacion correspondiente para los cambios de tarifa observados y autorizados por la
Direccién Comercial para la actualizacion del padrén de usuarios.

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

V. Supervisar de manera coordinada con sus superiores la ejecucién de todas las actividades del personal area.

Vi, Reportar fas actividades en forma mensual, asl como fa integracion de! plan mensual de trabajo de todo el departamento
a la Subdirecciéon Comercial Operativa.
Vil.  Rendir un informe de actividades quincenal.
Vit Generar entidades geograficas, principalmente puntos, con una clave de ubicacidn Unica (de acuerdo con la metodologia

interna de la misma area), los cuales se encuentran asociados a algun tipo de trémite dentro del catilogo de la Compisién a
fin de gue cualquier contrato dentro del padran de usuarios este georreferenciado {o cualquier trimite que invol
cuenta predial independiente).

iX. Mantener actualizada diaria y/o semanalmente la informacidn generada que se ingresa a través de atencion de us

X. Garantizar que cada una de las claves de ubicacidn existentes en el padrén sean Gnicas y que la entidad geografic
sido creada en el programa que la Comision establezca para tal efecto.

X1, Corregiry actualizar los planos existentes.

Xit.  Trazar de forma provisional las redes de agua y/o drenaje en caso de alguna propuesta por el rea técnica o de t

Xiil. Actualizar planos fisicos existentes y generar nuevos, que forman parte del archivo del area, ya que dicha Jerr
indispensable para el personal de todas las dreas.

XIv. Actualizar con los contratos que se elaboren, la actualizacién de puntos de las tomas.

XV, Apoyar en |a carga de fotografias de los censos y 1as inspecciones en el sistema ArcGIS.

XVl.  Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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FUNCIONES (hoja 2}

u
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e e ——
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS :
N
s
UTORIDAD DE CONTROL: N
{TULO DEL PUESTO: Jete del Area de Catastro No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO: F}t
T N \]
ANO NOMBRE FIRMA

m

AUTORIZO ALTA ] FIRMA
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[Nombre de Cargo:  JAuxiliar Catastro

COMISION DE AGUA Y ALCAI\lTAR!LLADD DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION COMERCIAL
L

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/ DCO24 /MO/ D1

ICargo al que reporta:  Jlefe del Area de Catastro

Cargos que le

Ninguno
eportan:
Relaciones Usuarios
xternas:
Objetivo general Apoyar a las actividades de georreferenciacidn de contratos e infraestructura de la Comisidn,
del cargo: alineadas a los planes, objetivos y las disposiciones de los directivos de {a Comision.
| | ——

FUNCIONES

VI

Vi,
Vil

Proporcionar a los usuarios que soliciten un servicio de la Comisidn, la clave de ubicacion conforme a los lineamientos
establecidos para taf fin.

Registrar en el formulario correspondiente los tramites que realizé diariamente.

Apovyar a realizar las operaciones catastrales de identificacién, localizacion, descripcién, deslinde, registro de cartografia y
actualizacidn de las zonas de influencia de ta Comision y su infraestructura a través del punteo georreferenciado de los
contratos.

Verificar nuevas ubicaciones y el seguimiento de nuevos contratos para determinar si proceden por regularizacion, por
solicitud de servicios o constancia de no servicios; coordindndose con la Direccidn Técnica a fin de considerar la
Infraestructura Hidraulica de la Comision disponible en la ubicacidn determinada.

Realizar, supervisar y verificar la tramitacién correspondiente para los cambios de tarifa observados y autorizados por la
Direccion Comercial para la actualizacion del padrén de usuarios.

Verificar los padrones de tarifa comercial e industrial para su correcta actualizacidn y seguimiento a través de la entrega
de notificaciones por medio del notificador de altos consumidores, a fin de regutarizar su tarifa, giro y tipo de servicio.
Apoyar a las censistas a descargar su informacion cuando la carga de trabajo lo exija.

Rendir un informe de actividades quincenal.

Apayar en |2 carga de fotagrafias de los censos y las inspecciones en el sistema AreGIS.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

Y s e———— . —

HABILIDADES ESPECIFICAS

AUTORIDAD DE CONTROL:
TITULO DEL PUESTO: Jetie del Area de Catastro No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
— =
ANO NOMBRE FIRMA J AUTORIZO ALTA FIRMA
N
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_— e I T,
lCOMlSION DE AGUA Y ALCANTARILLAQO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
[DIRECCION COMERCIAL
IMANUAL DE ORGANIZACION
JREVISION: JreCHA DE ACTUALIZACION NUm. de Plaza JCLAVE: |
I 1 I T— NIVEL DENTRO DE LA
i ! ESTRUCTURA: CAAMT/ DC025 /MO/ 01
Nombre de Cargo:  JCensos
|Cargo al que reporta: Jlefe del Area de Catastro
eSS
Cargos que le Ninguno
eportan:
A ————— TS —
Relaciones Usuarios
xternas:

Contar con informacion confiable sobre un padrén actualizado debidamente georreferenciado de
los servicios de la comision para establecer las estrategias necesarias de contratacion y

|Dbjetivo general
recaudacion.

de! cargo:

FUNCIONES
T —e—— P —— C——— R T
I Hacer levantamiento detallado de las caracteristicas de los inmuebles, fas tomas y el uso del servicio.

Il Utilizar las herramientas tecnoldgicas necesarias para la eficiencia en el desempefio de sus funciones,

ll.  Preparar con antelacion el material necesario para el desempefio de sus funciones como lo son: mapas, listado de
beneficiarios entre otros.

IV. Entregar bitdcora de informacion levantada en el recorrido del dia.

V. Entregar archivo digital de fotografias que acompafian el registro del dia.

V1. Informar de manera oportuna las incidencias que se presenten durante la jornada.

VII. Informar de manera inmediata a sus superiores en caso de salicitar auxilio de ta fuerza publica cuando se encuentre
en riesgo su integridad.

WIl. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada. %
. E— T EEE—— J

=)




|

FUNCIONES [ho'la 2)

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECfFICAS
e ——————
e — - |
UTORIDAD DE CONTROL.:
{TULO DEL PUESTO: Jefe ded Arca de Catastry No. TOTAL DE PERSONAL BAJO 5U MANDO:

I AUTORIZO ALTA I FIRMA

AN
N

I ANO ‘ NOMBRE l FIRMA

—

=T

161



OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO j

DIRECCION TECNICA

FECHA DE ACTUALIZACION

Num. Plazas CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024

CAAMT/DTO01 /MO/ 01

[Nombre de Cargo:  [Director Técnico

ICargo al que reporta: IDirector General

Cargos que le

Secretaria de Direccidn Técnica, Subdireccion de Construccion v Saneamiento, Subdireccion de Agua
eportan:

Potable y Proyectos

CEAA/CONAGUA/Gobierno/Proveedores/Usuarios

Coordinar y controlar la eficiencia de los equipos de bombeo, potabilizacion, almacenamiento y

Objetivo general distribucion de agua potable, ademas de vigilar que el agua que se distribuye a los usuarios del

del cargo: sistema de distribucion y abastecimiento cumpla 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.

T —

FUNCIONES

. Suministrar agua potable eficientemente y tratar de reducir al maximo la perdida de esta, vigilar que la calidad del agua sea
de acuerdo a las normas establecidas.

Il. Mantener en optimo estado: las redes hidraulicas, las fuentes de abastecimiento y mantener actualizados los catastros de
redes de distribucian, valvulas y fuentes de abastecimientaos.

Hl. Vigilar que en la ejecucion de los proyectos y de las obras contratadas por la Comisién se cumpia con lo previsto en los
ordenamientos legales aplicables, asi como con los términos y condiciones previstas en los contratos y en sus anexos
correspondientes.

IV. Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por |a Junta de gobierno v la Direccion General de la Comisidn.

V. Instrumentar los programas de conduccion, suministros, distribucion y transporte de agua potable, conforme a lo dispuesto
de laley.

VI Analizar la funcionalidad de las politicas establecidas y de ser necesario proponer las modificaciones y adecuaciones necesaria
para obtener una mayoer eficiencia en el desempefic 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 ter
obras necesarias para la conservacién y el mantenimiento de fa infraestructura hidraulica ¥y sanitaria.

VI, Recibir en coordinacion con la direccién general, ias obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas Tesidffles
que se construyan por desarrollos o por terceros, cuando las mismas, cumplan con las normas, requisitos y especifigdciones
exigidas por la Comisidn,

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

X. Debera establecer los programas y planes de trabajo de operacion y mantenimiento, los departamentos y las seccio 2le
componen.

XI. Gestionar ante las dependencias correspondientes los presupuestos de |os programas que ejecuta la Comisién, busfiando |a

participacion de recursos Federales, Estatales y Municipales.

XHl. Realizar las acciones requeridas para la capacitacién, adiestramiento y desarrollo del personal técnico de la unidad a sl cargo.

XH1. Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, elaboracién y ejecucion de proyectos necesarios para la ampliacién de la

infraestructura hidraulica, verificando el cumplimiente de la normatividad establecida a fin de mejorar el servicio de
acuerdo a las disposiciones juridicas establecidas.

SR
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FUNCIONES (hoja 2)

XV,

XV,

XVL

XVIL.
FVIL

XX
XX,

XXI.

XX,

XX,
POXIV,

Analizar los avances fisico-financieros y econémicos de las obras propuestas por el organismo, asi como elaborar estudios
financieros y economicos de las obras propuestas por el arganismo.

Coordinar y vigilar el adecuado funcionamiento de las redes de distribucidn y recoleccion de agua, asi como la regulacion y
conservacion de |a misma.

Integrar los expedientes técnicos y administrativos de los proyectos de obra, equipamiento e infraestructura hidraulica bajo
su responsabilidad, asi como mantener en resguardo éstos y la documentacién comprobatoria correspondiente.

Elaborar estudios e integrar estadisticas de los sistemas de agua potable y pablacidn beneficiada por la Comisidn.

Coordinar y controlar |a eficiencia de los equipos de bombeo, almacenamiento y distribucion de agua potable, para asegurar
la calidad de servicio a los usuarios de la Comision de Agua Potable y Saneamiento de Tulancingo.

Determinar los montos a cubrir por concepto de cuotas por derechos de conexidn.

Analizar los avances fisico-financieros y econémicos de las obras propuestas por Ja Comisidn, asi como eiaborar estudios
financieros y econémicos de las obras propuestas por la Comision

Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, elaboracion y ejecucién de proyectos necesarios para la ampliacion de la
infraestructura  hidraulica, verificando el cumplimiento de la normatividad establecida a fin de mejorar el servicio de
acuerdo a las disposiciones juridicas astablecidas.

Disefiar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resultados (PBR} correspondiente al area, dando cumplimiento
a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores para resultados
(MIR).

Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

[/

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /

~
N

UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Dircctor General No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

=

0 l» NOMBRE I FIRMA AUTORIZO ALTA J FIRMA
|
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iNombre de Cargo: [Secretaria de Direccién Técnica

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE .TULANCINGO

DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

1 | 30.10.2024

CAAMT/ DT002 /MO/ D1

Cargo al que reporta:  [Director Téchico

Cargos que le

Ninguno
eportan:
Relaciones CEEA/ CONAGUA/ SEMARNAT
xternas:

Objetivo general
del cargo: la unidad.

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

FUNCIONES
.

Vil.
Vil

Xl
X
X,
XIv.

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

Redactar correspondencia, informes, memarando, oficios, documentos varios de mediana complejidad.

Transcribir en |a computadora la correspondencia, oficios, memorandums, informes y documentos varios de la Comision.
Llevar registros de actas, informes y expedientes.

Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandums.

Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandums, previa revision y/o firma de su superior.
Llevar el control de archivos generales y confidenciales.

Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.

Coordinar y asistir a reuniones o sesiones.

Comprender las drdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que fe sean planteados.

Capturar de reportes diarios del departamento de agua potable y construecidn.

Apoyar a los trabajadores en la elaboracién de sus reportes quincenales y vacaciones.

Apoyar al departamento de estudios y proyectos. Realizacion de oficios y contestaciones.

Apoyar con los tramites que se realizan ante CONAGUA v SEMARNAT.

T = e
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FUNCIONES (hoja 2)
- "-/
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS / ]
{
e _l'

UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Dircclor Téenico
e

NOMBRE
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA
MANUAL DE ORGANIZACION

i FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num. Plazas CLAVE:

=

CAAMT/ DTOD3/MO/ 01

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

JNombre de Cargo:

Subdirector de Construccion y Saneamiento

ICargo al que reporta:

Director Técnico

Cargos que le
eportan:

Jefe del Departamento de Canstruccidn y Aicantarillado, tefe del Departamento de Plantas de Tratamiento,

Jefe del Departamento de Control y Calidad de Agua y Saneamiento, Secretaria de Subdirecciones Técnicas
oF

| |

Objetivo general
del cargo:

Gobierno/Usuarios

Mantener una dptima organizacion del departamento de Construccion y Alcantarillado con orden y
disciplina optimizando recursos humanos y materiales siempre en beneficic de la ciudadania.

.

- FUNCIONES

VIL.

Vil

Xi.
Xii,
X,
XIV.
XV,
XVI.

XVIL

Organizacion de personal de cuadrillas de construccidn asignando labores de acuerdo a los reportes recibidos por el centro
de llamadas vy factibilidades, asi como los reportes que se generan en el departamento de agua potable.

Distribucion y supervision de trabajos generados por reportes ciudadanos o mantenimiento en alcantarillas pluviales y de
drenaje sanitario a través de la cuadrilla de varilleros.

Asignacion y supervision de actividades generadas a través de reportes a oficina o por mantenimiento de redes de drenaje
sanitario mediante camiones tipo vactor,

Monitoreo de recursos materiales para mantener stock en todo momento

Supervision de obra, y de trabajos propios del departamento de construccion

Elaboracion de reportes sobre trabajos realizados

Asignacion y supervision de trabajos para retroexcavadora y seguimiento en limpiezas de rios y drenes cuando se llegan a
ejecutar,

Supervision de obras de drenaje cuando son ejecutadas por obras pablicas.

Elaboracién de reportes de trabajo que son entregados al director general en reuniones celebradas cada viernes
Solicitud de materiales al departamento de compras

Organizacion y distribucion de trabajos al departamento de herreria, optimizando recursos humanos y materialg
Mantener stock de tapas y brocales para pozos de visita

Recorridos en los trabajos de reposiciones en el area de construccidn.

Revision y entrega de reportes de trabajo del drea de construccion.
Supervision del departamento de saneamiento y ptantas de tratamiento de aguas residuales (PTAR).
Apoyar en el disefio y ejecucion los programas presupuestarios basados en resultades (PBR) correspondiente al area, dando

cumplimiento a los objetivas y metas con hase en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores
para resultados (MIR).

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

%J
|
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FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS |
Lo B S ———

UTORIDAD DE CONTROL.:
[TULO DEL PUESTO: Director Técnico No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

l ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA I FIRMA

"
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Nombre de Cargo:

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num. Plazas

CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTOD4 /MO D1

Jefe del Departamento de Construccién y Alcantarillado

ICargo al que reporta:

Subdirector de Construccidn y Saneamiento

Cargos que le
eportan:

Herrero, lefe de Cuadrifla de Construccion, Operador de Retroexcavadora, Jefe de Cuadrilla de Varillas.

Relaciones
xternas: Usuarios

Objetivo general
del cargo:

Mantener el correcto funcionamiento de las redes de drenaje en el drea conurbada a cargo de fa Comisién,
asi como coordinar el monitoreo de la infraestructura de alcantariliado, los sistemas de calidad en ell
saneamiento de 1as aguas y de monitorear las descargas de aguas residuales 2 la red de alcantarillado, ademas
de atender y verificar que se lleven a cabo las reposiciones de concreto por fuga o por contratacion de nuevag
tomas, asi como también el levantamiento del escombro que hayan causado dichas reposiciones.

Xl

Xl
X,

VIL.

VHI,

FUNCIONES

Programar mantenimientos preventivos a las redes de drenaje y limpieza de rejiltas en puntos susceptibles de inundacidn.
Coordinar las actividades para implementar y mantener ef sistema de gestion de calidad en los procesos de saneamiento.
Vigilar el cumplimiento de las condiciones particulares de descargas establecidas por los entes reguladores en la materia.

Llevar el controt del monitoreo y caracterizacion de las descargas de aguas residuales de origen industrial, comercial y de
Servicios.

Apoyar a las dependencias e instancias que asi lo soliciten, en el tema de tratamiento y saneamiento del agua.
Coordinar las actividades de moniioreo a las redes de alcantarillado en situaciones de contingencia, y en su caso tomar las
medidas correctivas y preventivas.

Establecer y actualizar los pardmetros de cobro por tipo de predio, si fuera el caso del concepto de saneamiento a usuarios
no domésticos.

Atender a usuarios no domésticos que acuden a tramitar el registro de descargas de aguas residuales al alcantarillado.
Mantener actualizado el padrén de usuarios con registro de descarga.

Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de limpieza el pargue vehicular que se
les asignao.

Elaboracién de llenado de bitécoras de servicios realizados y evidencia fotografica
Digitalizacion de bitdcoras de informacion

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.




FUNCIONES (hoja 2

PREPARACION ACADEMICA: JHABILIDADES ESPECIFICAS -/ |

AUTORIDAD DE CONTROL:
[TITULO DEL PUESTO: Subdirector de Construccion y Sancamicnlo No. TOTAL DE PERSONAL BAJD SU MANDO:
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA J FIRMA &
N
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N e L m— o =




CAAMT DIREECIC')N TECNICA

-
MANUAL DE QRGANIZACION

] — ry
cuienm " JREVISION: JFECHA DE ACTUALIZACION I I Num. Plazas

CLAVE:

¥ T P
l | OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADC DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

1 | 30.10.2024

CAAMT/ DTO0S/MD/ 01

INombre de Cargo: fHerrero

ICargo al que reporta:  |lefe del Departamento de Construccidn y Alcantarillado.

A rm———
T A
Cargos que le Ninguno
eportan:
S e ———C
Relaciones
xternas: Ninguno

Objetivo general

del cargo: herreria/soldadura, a fin de contribuir al mantenimiento de la estructura

Construir piezas y objetos de metal, utilizando disefios, instrumentos vy maquinarias de

fisica de la Comision.

FUNCIONES

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

It. Fabricar de acuerdo al disefio de los proyectos y reparar piezas de metal y mabiliarios sencillos
propiedades de ta institucion.

lli. Mantener el buen funcionamiento de las instalaciones a su cargo y las destinadas por la Comisidn.

IV. Elaboracion de ltenado de bitdcoras de servicios realizadas y evidencia fotografica

V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

para las diferentes areas y




FUNCIONES (hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

2

UTORIDAD DE CONTROL.:
{TULO DEL PUESTO: Jefe de} Departamento de Construeeion y Alcantarillade No. TOTAL DE PERSONAL BAJD SU MANDO:
I AND NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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Nombre de Cargo: IJefe de Cuadrilla de Construccién
=k

ICOMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA
MANUAL DE ORGANIZACION
= _
REVISION; FECHA DE ACTUALIZACION
1 30.10.2024

NuUm. Plazas ICLAVE:

CAAMT/ DT006 /MO/ D1

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

lCargo al que reporta:  Jlefe de Departamento de Construccion y Alcantariliado

Cargos que le
eportan;

Maestro de Construccion

Relaciones
xternas: Usuarios

Objelivo general
del cargo:

Verificar que se lleven a cabo las reposiciones de concreto por fuga o por contratacion de nuevas tomas,
asi como también el levantamiento del escombro que hayan causado dichas reposiciones.

FUNCIONES

V.
Vil
VI

Xl

Programar las reposiciones de concreto por fugas de agua, alcantarillado e instalacion de tomas y medidores,
proporcionando un servicio de calidad en fas colonias en donde se brinde el servicio.

Recibir y ejecutar eficientemente las drdenes de instalacion de descargas sanitarias y/o drenaje sanitario.
Reparar descargas sanitarias.
Reparar tubos de drenaje en redes generales.

Reparar la infraestructura urbana (pavimentos, banquetas y guarniciones) dafiadas durante la instalacién de medidores ¥
tomas de agua potable y descargas de alcantarillado.

Solicitar el material y las herramientas necesarias para llevar a cabo su trabajo.
Recolectar et escombro de las reparaciones sea quitado del lugar, a fin de evitar accidentes.
Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la realizacion de sus labores.

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

Elaboracion de llenado de bitacoras de servicios reaiizados y evidencia fotografica
Desarrolfar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,




L

FUNCIONES (hoja 2

Vi
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /
———
o
UTORIDAD DE CONTROL.:
[TULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Construccion y Alcantarillado No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ANO

NOMBRE

FIRMA I AUTORIZO ALTA I FIRMA\\ I
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO I
— o

DIRECCION TECNICA B —
I
MANUAL DE QORGANIZACION
2 FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas CLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024
I i ! ESTRUCTURA: CAAMT/ DTDO7 /MO/ 01
G-H
Nombre de Cargo:  JMaestro de Construccidgn
e T

ICargo al que reporta: Jlefe de Cuadrilla de Construccién

lcar gos que le Ayudante de Construccién

eportan:

Relaciones
xternas: Usuarios

Supervisar y realizar los trabajos de construccidn necesarios para cada caso en especifico tanto en la
comision y las instalaciones, desde la mamposteria hasta los trabajos de acabado, siempre en busca de la
satisfaccién de los usuarios

Objetivo general
del cargo:

=
FUNCIONES
P e T === S e e

. Ejecutar la obra de acuerdo con las especificaciones técnicas, tiempos y calidad acordada.

Il. La supervisidn y capacitacién de las personas que tiene bajo su cargo y gue a futuro seran sus sucesores.
ill.  Planificacién y organizacion del proceso y mecanica de los trabajos de obra.
IV. Organizacién de los espacios de trabajo, maniobra, almacenamiento, carga/descarga, de los talleres y accesos a la abra.
V. Control y seguimiento de la ejecucién de obra.
Vi. interpretacion de planos.
VIl. Replanteos de las unidades de obra.
VIl Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




FUNCIONES {hoja 2

PREPARACION ACADEMICA: 1HABILIDADES ESPECIFICAS
S —

UTORIDAD DE CONTROL: /
TULO DEL PUESTO: Jelc de Cuadrilla de Construecion No. TOTAL DE PERSONAL BAID SU MANDO:
V I
ARO NOMBRE 1 FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
s

DIRECCION TECNIE.A

A AMT

St

MANUAL DE ORGANIZACION
) FECHA DE ACTUALIZACION

Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024 |

CAAMT/ DTOD8 /MO/ 01

Ayudante de Construccidn

FCargo al que reporta: JMaestro de Construccidn

If:argos quele
eportan:

Relaciones
xternas:

Objetivo general Participar con el Maestro Oficial a llevar acabo las reposiciones de concreto, debido a las reparaciones por

I. Realizar cortes de concreto
I Il. Apovar a cargar material necesario a la camioneta para realizar las reparaciones correspondientes,
Il Participar en el levantamiento de escombro de las reparaciones realizadas.
V. Apoyar a mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular gue le sea asignado para la realizacion de sus labores.

V. Elaborar brocales para el mantenimiento de las calles.

VI. Instalar de brocales
VIl. Instalar cajas de valvulas
Vill. Realizar reposiciones de concreta
IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

del cargo: fugas o instalacion de nuevas, sefializar el drea de trabajo, asl como el retiro de los escombros a fin de
brindar un servicio de calidad.
_
l FUNCIONES
e e——m e e—e— T CT T — e S
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FUNCIONES {hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

Maesiro de Construccion

UTORIDAD DECONTROL:
{TULO DEL PUESTO:

No. TOTAL DE PERSONAL BAJD SU MANDO:

ANO

NOMBRE FIRMA

AUTORIZO ALTA

-
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I mmbre de Cargo: JOperador de Retroexcavadora

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUAI.IZACIOI’T-
30.10.2024 |

Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTO09 /MO/ 01

ICargo al que reporta: Jlefe de Departamento de Construccién y Alcantarillado

Cargos que le

Ninguno
eportan:
Relaciones
xternas: Usuarios

Objetivo general Limpieza de los diferentes drenes del municipio y apoyar a los diferentes trabajos que sean requeridos por

dei cargo: las diferentes areas.

FUNCIONES

I. Limpiar y dar mantenimiento a los drenes del municipio de Tulancingo para asi prevenir inundaciones en temporada de lluvias.
I. Realizar diversos trabajos que sean solicitados en la Comisidn de Agua y Alcantarillade del Municipio de Tu ancingo.

lll. Mantener en dptimas condiciones el parque vehicular asignado, reportar lo requerido para el mismo
IV. Generar bitdcora de acciones realizadas,

V. Realizar bitdcora de combustibles,

VI. Tomar y enviar evidencias fotogréficas
VIt. Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

>
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FUNCIONES !hoia 2)

I/

PREPARACION ACADEMICA HABILIDADES ESPECIFICAS J

— I\

IAUTORIDAD DE CONTROL:
[TITULO DEL PUESTO: Jele del Deparlamento de Construccion y Alcantarillsdo No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO: \-\ '||
ANO NOMBRE I FIRMA I AUTORIZO ALTA l FIRMA J
A\
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DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: F'ECHA DE ACTUAUZACIO'I.\I
30.10.2024

fCOMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO 1

Num. Plazas

CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTD10 /MO/ D1

Nombre de Cargo:

Cargo al que reporta:

efe de Cuadrilla de Varillas

Jefe de Departamento de Construccién y Alcantarillado

Cargos que le Ayudante de Varillas
eportan:
Relaciones
xternas: Usuarios
m—
IObJEt'VO general Mantener las alcantarillas libres de basura para evitar posibles inundaciones,
del cargo:

e~

FUNCIONES

. Limpiar las alcantariilas para permitir el paso de agua residual.

IIl. Mantener en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la realizacion de sus labores.
lli. Elaboracion de llenado de bitécoras de servicios realizados y evidencia fotografica.
IV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.




FUNCIONES {hoja 2

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /
4
UTORIDAD DE CONTROL:
ITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamentoe de Construccidn y Aleantarilado Na. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
: - —
ANO NOMBRE FIRMA L AUTORIZO ALTA I FIRMA

|

e

~
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGOQ

DIRECCION TECNICA
.
MANUAL DE ORGANIZACION
JREVISION: JFecHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas  JCLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA

ESTRUCTURA: CAAMT/ DT011/MO/ 01
I H |

| 1

30.10.2024

Ayudante de Varillas

lefe de Cuadrilla de Varillas

ICargo al que reporta:

Cargos que le
eportan:

Relaciones
xternas:

Objetivo general

Ayudar al encargado de cuadrilla a mantener las alcantarilias libres de basura esto con el fin de mantener
del cargo:

despejado el paso del drenaje.

.

FUNCIONES

r_l. Ayudar al encargado a manejar las varitlas para destapar las rejillas. I
il.  Levantary guardar el equipo que se utiliza para la limpieza de las rejillas.

lil.  Colaborar a mantener en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para Ia realizacion de sus labores.

IV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




-

FUNCIONES (hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

ANO

AUTORIDAD DE CONTROL.:
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla de Varilias No. TOTAL DE PERSONAL BAID SU MANDO:
- i
NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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CAAMT

Furw g

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
IDIRECC!ON TECNICA

= =
IMANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: |FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024
ESTRUCTURA: CAAMT/ DTO12/MO/ 01
E

INombre de Cargo:  Jlefe del Departamento de Plantas de Tratamiento

Cargo al que reporta: §Subdirector de Construccion y Saneamiento

Cargos que le Auxiliar de Plantas de Tratamiento
eportan:

xternas: Usuarios

Lielacion es

Objetivo general
del cargo:

Supervisar que las plantas de tratamiento de aguas residuales del municipio funcionen de forma
correspondiente.

FUNCIONES

vl

Vil.

VIIL

Xl
Xl
XIli.

Programar mantenimientos preventivos a las redes de drenaje y limpieza de rejillas en puntos susceptibles de inundacidn.
Coordinar las actividades para implementar y mantener el sistema de gestion de calidad en los procesos de saneamiento.
Vigilar el cumplimiento de las condiciones particulares de descargas establecidas por los entes reguladores en la materia,
Llevar el control del monitoreo vy caracterizacion de las descargas de aguas residuales de origen industrial, comercial y de
servicios.

Apoyar a las dependencias e instancias que asi lo soliciten, en el tema de tratamiento y saneamiento del agua.

Coordinar las actividades de monitoreo a las redes de alcantarillado en situaciones de contingencia, y en su caso tomar las
medidas correctivas y preventivas.

Establecer y actualizar los parametros de cobro por tipo de predio, si fuera el caso del concepto de saneamiento a usuarios
no domésticos.

Atender a usuarios no domésticos que acuden a tramitar el registro de descargas de aguas residuales at alcantarillado.
Mantener actualizado el padrén de usuarios con registro de descarga.

Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de limpieza el parque vehicular que se
les asigno.

Elaboracion de llenado de bitacoras de servicios realizados y evidencia fotografica

Digitalizacion de bitdcoras de informacion

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

P




FUNCIONES {hoja 2}

—

[PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

UTORIDAD DE CONTROL: l
{TULO DEL PUESTO: Subdirector de Construccidn y Sancamienio No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

= e

I ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
1 | 30,10.2024

o
Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTD13 /MO/ 01

INombre de Cargo:  JAuxiliar de Plantas de Tratamiento
i Se——— L e——
Cargo al que reporta:  Jlefe del Departamento de Plantas de Tratamiento
Cargos que le Ninguno
eportan:
Relaciones
xternas: Usuarios

Apovyar en fa supervision de las plantas de tratamiento de aguas residuales del municipio logrando que

funcionen de forma correspondiente.

Objetivo general
I de! cargo:

FUNCIONES

I. Apoyo a ia supervision del buen funcionamiento de las Plantas de Tratamiento

Il. Reportar cualquier anomalia a su jefe inmediato, para poderlo solucionado de manera oportuna.
. Realizacion de recorrido a las Plantas de Tratamiento.

IV. Realizacidn de informes, entregadas a su jefe inmediato
V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

4
I
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FUNCIONES {hoja 2

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

a

UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Jele del Departamento de Plantas de Tralamicnio No, TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
E - 7 T
ANO NOMBRE | FIRMA J AUTORIZO ALTA 1 FIRMA

4

/
S

|
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA -
MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Num. Plazas CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA;

CAAMT/ DT014 /MO/ 01

Jefe del Departamento de Control y Calidad de Agua y Saneamiento

ICargn al que reporta:

Subdirector de Construccion y Saneamiento

lCargos que le
eportan:

Técnico en Cloracion, Operador de Vactor y Chofer de Pipa

Relaciones
xternas:

Gobierno/ COPRISEH

Objetivo general
del cargo:

Vigilar que el agua que se distribuye a los usuarios del sistema de distribucién y abastecimiento cumpla con
la calidad requerida para uso y consumo humano, mediante el monitoreo de fuentes de abastecimienta,
sistema de almacenamiento, redes de distribucion y tomas domiciliarias.

FUNCIONES

. Verificar que sean atendidas las quejas de calidad del agua reportadas por los usuarios del sistema de abastecimiento.
. Supervisar, programar y coordinar el suministro de agua mediante pipas, en las zonas con desabasto de agua en la red de

VI
VL.
VIl

Xl.

X
X,

XV,
XV,
XVl

XVII.
FVILL

Establecer los programas de trabajo y las lineas de accion para la direccién de control de calidad y saneamiento.

distribucién.

Contestar por escrito a las solicitudes de programas de acciones, modificaciones de condiciones particulares de descargas y a
las inconformidades por el establecimiento de limites maximos permisibles, enviadas por los usuarios industriales, comerciales
o de servicio.

Generar y establecer condiciones generales y particulares de descarga a los usuarios industriales, comerciales y de servicio.
Llevar un control de los andlisis de descarga de agua residual.

Proponer a la direccién general los programas de mejoramiento de calidad del agua.

Reportar a |a secretaria de salud los resultades y acciones de la verificacion de la calidad del agua de suministro. I

Verificar que el listado de usuarios industriales, comerciales y de servicios, sujetos a las tarifas de saneamiento, sea notifjcado
a la direccion comercial.

Asistir a reuniones internas y externas en el ambito de saneamiento y calidad del agua.

Facilitar los recursos disponibles para que sean cumplidos los programas de trabajo del departamento de saneamidito v
calidad del agua.

Elaborar informes técnicos senciltos en materia de su competencia.

Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de limpieza el parque vehicular que se les
asigno.

Realizar el analisis del agua con laboratorios especializados.
Generar el registro y control del suministro de pipas en las colonias con desabasto de agua.
Revisar la informacion que genera el despachador de pipas para conacer su buen funcionamienta y se archiva pa nsulta,

Entregar el informe semanal de servicios de ventas de agua a la secretaria para realizar archivo.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.




5

FUNCIONES {hoja 2}
!/ V4
[PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS
T

L e —— i J
[AUTORIDAD DE CONTROL: d
[T{TULO DEL PUESTO: Subdirector de Construccion y Sancamicnlo No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDD:

ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA

= / A
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

Nam. Plazas CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2023

CAAMT/ DT015 /MO/ 01

[Nombre de Cargo: ITécnico en Cloracion

ICargo al que reporta:  llefe del Departamento de Control y Calidad de Agua y Saneamiento

lCargos gue le
eportan:

Auxiliar de Cloracidn

Relaciones
xternas: EGobierno

I IObjetivo general
del cargo:

Clorar el agua para hrindar una excelente calidad a los usuarios de acuerdo con la secretaria de salud,

FUNCIONES

X1,

Conocer e identificar el inventario de equipo de cloracidn Instalados en las fuentes de abastecimiento de agua.

. Informar de las fallas mecanicas, eléctricas o de cualquier otro tipo de los equipos de cloracion al jefe inmediato.
. Vigilar pardmetros de cl2 residual en pozos y tomas domiciliarios, asi como también a los comités independientes.

Planificar distribuir, supervisar y coordinar las actividades del personal a su cargo.
Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.

- Mantener en éptimas condiciones los equipas y materiales de uso peligroso (gas cloro).
VI,
Vil

Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la realizacion de sus labores.
Salicitar el material, equipoc e insurmos necesarios para poder llevar a cabo las funcicnes.
Llevar a cabo el registro y contro! del equipo de cloracién que se ubica en cada pozo perteneciente al organismo.

Llenado de bitdcora de reporte semanal y entrega al de esta informacion al jefe inmediato.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia,




FUNCIONES !hoia 2)

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

T T

am——
L~

e
e

72—

‘JAUTORIDAD DE CONTROL.:
iTULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Controt y Calidad de Agua y Sancamicato Np, TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDD:
ANO NOMBRE FIRMA J AUTORIZO ALTA r FIRMAJ\\
@ 1k A L
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION
30,10.2024 i

Num. Plazas CLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

[Nombre de Cargo:  JAusiliar de Cloracion

- e —
ICargo al que reporta: JTécnico en Cloracidn
lCargos quele Ninguno
eportan:
Relaciones
xternas: Ninguno
—

Objetivo general

Colaborar con su superior para cumplir con la cloracién del agua y asi brindar agua potable de calidad..
del cargo:

I FUNCIONES
R —————

. Llenar los depasitos de hipeclorito para la transportacion del mismo a los diferentes pozas de la Comision,
il. Ayudar a vaciar el hipoclorito a los depdsitos del equipo de cloracién de cada uno de los pozos.
lll. Ayudar abrir y cerrar las instalaciones de los pozos.

V. Auxiliar al técnico en cloracién en lo que requiera.
V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

1
s
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FUNCIONES !hoia 2!
————

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

e ———
UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEiL PUESTO: Técnico en Cloracién No. TOTAL DE PERSONAL BAIO 5U MANDO:
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA
e

===
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA
MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION I Num. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

TUrw g

1 30.10.2024
| CAAMT/ DT019 /MO/ 01

G-H

Nombre de Cargo: JOperador de Vactor

Cargo al que reporta:  lefe del Departamento de Control y Calidad del Agua y Saneamiento

Cargos que le Ayudante de Vactor
eportan:
Relaciones
wternas: Usuarios
Objetivo general Mantener la limpieza de los registros de ios usuarios que solicitan el servicio de vactor, asi como también
del cargo: el drenaje general a fin brindar un servicio de calidad.

FUNCIONES

I. Realizar la operacion del camion vactor para la limpieza de los registros o letrinas de los usuarios que asi lo soliciten y lo extraido
llevarlo al punto de descarga autorizado,

Il. Realizar su reporte de actividades.

Il. Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la realizacién de sus labores.
V. Elaboracion de llenado de bitacoras de servicios realizados y evidencia fotografica

V. Digitalizacion de bitdcoras de informacion
VI. Desarrollar todas aguelias funciones inherentes al drea de su competencia.

//@Q 194



FUNCIONES (hoja 2)

/

IPREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

by
UTORIDAD DE CONTROL:
ITULD DEL PUESTO: Jele det Departamento de Control y Culidad del Apua y Sancamiento No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

- . f
AND NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA FIRMA
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

~
CAAM MANUAL DE ORGANIZACION e ———
[ [eyision: e I Num. Plazas  JCLAVE: |
| 1 30.10.2024 NIVEL DENTRO DE LA
= ESTRUCTURA:

CAAMT/ DT020 /MO/ 01

I Nombre de Cargo:  JAyudante de Vactor
iy

Cargo al que reporta:  JOperador de Vactor

Cargos que le
}eportan:

Relaciones
xternas:

Objetivo general

Ayudar al operador de vactor a mantener la limpieza de los registros de los usuarios que solicitan el servicio,
del cargo:

asi como también el drenaje general a fin brindar un servicio de calidad.

FUNCIONES
I.  Ayudar al operador del vactor a instalar las mangueras para la sustraccion del desecho del registro.
Il. Levantary guardar el equipo del vactor.

til. Colaborar a mantener en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para 1a realizacion de sus labores,
IV. Desarrollar todas agquellas funciones inherentas al area de su competencia que le sean asignadas por sus superiores.

T
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FUNCIONES {hoja 2

IPREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

L=
AUTORIDAD DE CONTROL.:
T{TULO DEL PUESTO: Operador de Vactor No, TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

ANO NOMBRE

FIRMA

AUTORIZO ALTA

A

197



OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
e —— il
a na IPIRECCION TECNICA

~ A
ARV ;
o MANUAL DE ORGANIZACION
=—
JREVISION: Jrecra oE actuatizacion |l Num. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
i . I oo 1 ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTO18 /MO/ 01

Nombre de Cargo:  JChofer de Pipa

Cargo al que reporta:

lefe del Departamento de Control y Calidad de Agua y Saneamiento

L Despachador de Pipas
eportan:

Relaciones

xternas: Usuarios

Objetivo general
del cargo:

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

FUNCIONES

I. Mantener, en excelentes condiciones la unidad vehicular gue le sea asignado para la realizacién de sus labores.
IIl. Reportar fallas de unidad vehicular al encargado de mantenimiento vehicular

lli. Atender los servicios de agua programados por el jefe inmediato de forma diaria o semanal.

IV. Atender tas contingencias o actividades que se presenten en caso de desabasto de agua o evento extraordinario.

V. Reportar diariamente las actividades realizadas.

Vi. Realizar llenado de bitdcoras y entrega de esta misma al jefe inmediato
VIl. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.

/




rd

FUNCIONES (hoja 2!

/)

F 4 r/4

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

ITAUTORIDAD DE CONTROL:

{TULO DEL PUESTO: Jefe del Departamenio de Control y Calidad del Agua y Sancamicnlo Na. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

J FIRFMA &
N

!

-
ANO l NOMBRE FIRMA I AUTORIZO ALTA
L ——— L




OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: JFECHA DE ACTUALIZACION NUGm. Plazas

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024 |

CAAMT/ DT017 /MO/ 01

H

Nombre de Cargo: lDespachador de Pipas ] l
=

ICargo al que reporta: §Chofer de Pipa I
e
Cargos que le Ninguno
eportan:
Relaciones
xternas: Usuarios
|0b1et""° general Abastecer del liguido vital a las pipas particulares y de la Comision para hacer llegar el agua a los lugares
del cargo: gue no cuentan con dicho servicio.
4
FUNCIONES
T S L e — —_m— B SRS A S
B | Verificar y anotar las lecturas del medidor de flujo de agua del pozo, al inicio y al final del dia.
[l. Abastecer de agua a las pipas de agua de |a Comisidn para su reparto en la ciudad, asi como también a las pipas particulares.
1. Llevar un control de los comprobantes de pago de las pipas particulares.
V. Entregar un informe semanal de servicios de venta de agua al jefe inmediato.

V. Desarrollar todas aqueltas funciones inherentes al area de su competencia.

L
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FUNCIONES {hoja 2

IPREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

I.d
——
UTORIDAD DE CONTROL.:
iTULO DEL PUESTO: Chofer de Pipa No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:
. — r ]
AND NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FII}‘/IA




OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIQ DE TULANCINGO

DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

Ll

REVISION: {FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas _JCLAVE:
NIVEL DENTRQ DE LA
1 30.10.2024 .
ESTRUCTURA: CAAMT/ DT021/M0O/ 01
H

Nombre de Cargo:  [Secretaria de Subdirecciones Técnicas

Cargo al que reporta;  JSubdirector de Construccion y Saneamiento y Subdirector de Agua Potable y Proyectos

Cargos que le
eportan:

Retaciones
xternas:

Prestar asistencia secretarial a las subdirecciones de construccion y saneamiento, asi como la de agua
potable y proyectos, mediante |a planificacidn y ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas
secretariales a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de |a unidad.

I Objetivo general
del cargo:

FUNCIONES

I. Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de mediana complejidad.
Il. Transcribir en la computadora la correspondencia, oficios, memorandums, informes y documentos varios de la comisién
Il Llevar registro de actas, informes y expedientes
IV, Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandums.
V. Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandums, previa revision y/o firma de su superior.
VI. Llevar ef control de archivos generales y confidenciales.
VIl. Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.
VIll. Coordinar y asistir a reuniones o sesicnes.
I IX. Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.
X. Elaboracion de reportes quincenales y vacaciones del personal que integran |as areas de las subdirecciones técnicas.
XI. Apovyar a los departamentos gque conforman las Subdirecciones Técnicas
Xil. Archivar la documentacidn generada por las dreas de acuerdo con la ley de archivo.
Xlll. Apovyar en la elaboracion de PBR y POA, de los programas que se proyecten en las subdirecciones.
XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

&/
' /




FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

/T4

/

UTORIDAD DE CONTROL.:
{TULO DEL PUESTO: Subdirectores Técnicos No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:
= -
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA

m— R

N




INom

bre de Cargo: |Subdireccic')n de Agua Potable y Proyectos
=

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA
MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
1 | 30.10.2024

| Num. Plazas  JCLAVE:

CAAMT/ DTD22 /MO 01

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

C

ICargo al que reporta: IDirector Técnico

Cargos que le
eportan:

Secretaria de Subdirecciones Técnica, Jefe del Departamento de Agua Potable, Jefe dell
Departamento Electromecanica, Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos.

Relaciones Gobierno/Asesores/Proveedores/Usuarios

Objetivo general
del cargo:

Estudiar, analizar, revisar el sistema hidralico del municipio, fuentes de abastecimiento, redes
hidraulicas y elaborar proyectos para la mejora del sistema hidraulico.

B
FUNCIONES

Vil
Vil

Xl

X,

. Conocer el estado que guarda el sistema de bombeo y mantener en dptimas condiciones de operacion los equipos

- Paro total de los equipos de bombeo en caso de tormentas eléctricas para prever dafios en los equipos.

. Revision periddica de lineas de conduccion y distribucidn, valvulas de control, para evitar fugas y desperdicio de agua.
. Revisidn periddica de tanques de almacenamiento, rebombeos,
. Reparacion de redes de agua potable.

Instalacion de tomas de agua.

Cortes de tomas de agua por fuga o desperdicio

ELECTROMECANICA

electromecanicos.

Realizar estudios de eficiencia electromecanica, (que consisten en una serie de pruebas y mediciones en los equipos de
bombeo de pozos, tomando en cuenta los pardmetros eléctricos, niveles de bombeo, presidn y gasto, que permita finalmente
determinar la eficiencia del equipo, asi como las causas que merman la eficiencia.

Revisar las fuentes de abastecimiento periddicamente para prevenir faflas en el sistema hidraulico.
Medir el nivel dindmico y estatico periédicamente de todas las fuentes de abastecimienta,
Dar mantenimiento preventivo y correctivo a todos los equipos de bombeo, y sub estacion eléctrica.

Hacer bitdcora de lecturas de los macro medidores en |as fuentes de abastecimiento.
Revisar los horarios de funcionamiento de cada pozo para evitar pagos excesivos de energia eléctrica.
Validar los nuevos proyectos de equipamiento electromecanico, de pozos, estaciones de bombeo.

Supervision de maniobras en caso de falla de los equipos electromecanicos y elaborar el reporte de control de obras
correspondiente al drea a su cargo para justificar todos los materiales utilizados.

Atender oportunamente los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo y verificar la correcta operacionff de las
instalaciones y equipo de bombeo.

Dar seguimiento a los trabajos de fabricacion de las piezas en el taller de maquinas y herramientas, para realizar la reffradion
de forma eficiente y oportuna de los equipos de bombeo.

AGUA POTABLE

=22 I =g
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FUNCIONES {hoja 2)

C) ESTUDIOSY PROYECTOS
I. Formular propuestas sobre la contratacion de abras y apoyar los trémites para la celebracion de los contratos respectivos.

II. Supervisar a la constructora en cuestion (a cargo de la obra) de los trabajos que se efectien de acuerdo a los lineamientos que
sefiala la Comisidn Nacional del Agua.

IIl. Revisar fisicamente el volumen del trabajo en la obra, a fin de poner visto bueno a los generadores de “Estimacion de Obra” y
enviarlo a la Direccidn para su autorizacion de pago.
IV. Inspeccionar la ejecucion de las obras necesarias para el tratamiento de aguas residuales de los nicleos de poblacién,
fraccionamientos e industrias.
V. Coordinarse con las otras areas técnicas de C.A.A.M.T., asl como con Obras Publicas del Municipio.
V1. Elaborar proyectas con costo de obra, hacer levantamientos topograficos para agua potable y alcantarillado.
VII. Realizar oficios (0 entrevistas directamente con afectados) a las dependencias o particulares para I3 liberacion de Derecha de
via donde vaya a pasar una tuberia de drenaje, agua, etc; a fin de convencerlos en |2 obligation de paso.
VIIl. Anotar en bitacora que las notas que se vayan asentando sean congruentes con los trabajos efectuados o por ejecutar, cuando
se vayan a realizar cambios en el proyecto, decisiones de campo, etc.
IX. Coordinar actividades de los residentes de abra y brigadas topograficas.
X. En conjunto con Direccién General y jefe de Estudios y Proyectos, efectuar reuniones con los contratistas para verificar si van
cumpliendo con lo proyectado o para su modificacion o proposiciones nuevas,

XI.
XIl.
XIN. Efectuar tramites necesarios ante las dependencias que estén relacionadas con las obras (seguimiento de permisos).
XIV. Elaboracidn de factibilidades de servicio de agua potable

Elaborar reporte e informes semanales de los avances fisico-financieros de las obras en cuestion.

Checar presupuestos con cotizaciones de mercado real, precios actualizados y que se peguen a la realidad.

D) Apoyar en el disefo y ejecucidn los programas presupuestarios basados en resuitados {PBR) correspondiente al drea, dando
cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion plantados en la matriz de indicadores
para resuitados (MIR}.

E) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

PREPARACION ACADEMICA: JHABILIDADES ESPECIFICAS ///
. R ——— e T R

g

UTORIDAD DE CONTROL:
[TULO DEL PUESTO: Director Técnico No. TOTAL BE PERSONAL BAIO SU MANDO: \
i 7 \
ARNO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA JIRMA J ’\
i ﬂ
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AAMT

TR e by

Nombre de Cargo: IJefe del Departamento de Agua Potable

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO I
DIRECCION TECNICA |
MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: frecHa DE ACTUALIZACION
1 I 30.10.2024

CLAVE:

Num. Plazas

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DT023 /MOD/ 01

Cargo al que reporta:  JSubdirector de Agua Potable vy Proyectos

Cargos que le
eportan:

Jefe de Cuadrilla de Agua Potable

Relaciones Gobierno/Asesores/ Usuarios
xternas:

Objetivo general
del cargo:

Atender y verificar |a correcta realizacion de los trabajos de las cuadrillas de fugas, rehabilitar o sustituir

la infraestructura hidraulica, reparaciones de fugas de agua, e instalacion de redes de agua potable, tomas
v medidores.

FUNCIONES

. Acatar las instrucciones del director de drea y realizar adecuadamente las actividades a su cargo.
. Atender y solucionar las inconformidades por parte de los usuarios en cuanto a instalaciones o reinstalacién de tomas,

V.
VII.

Recibir, delegar y ejecutar eficientemente las ordenes de instalacion y reinstalacion de tomas, instalacion de medidores,
reparacion de fugas en tomas domiciliarias.

reparacion de fugas y cualquiera que se derive de la naturaleza de estos trabajos.

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

Mantener, en excelentes condiciones el pargue vehicular que le sea asignado para la realizacidn de sus labores.

Solicitar con anticipacion el material a utilizar para el desempefio de sus funciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




N

3

FUNCIONES (hoja 2

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

IfUTORIDAD DE CONTROL:
f

ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA

TULO DEL PUESTO: Subdircecion de Agua Potable y Proyeclos No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO:

o
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION TECNICA
o . . - o
MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: IFECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas CLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 I 20.10.2024 ESTRUCTURA:

CAAMT/ DT024 /MO/ D1

i —
[Nombre de Cargo:  }Jefe de Cuadrilla de Agua Potable
e e

ICargo al que reporta: |Pepartamento de Agua Potable

e == ——=
]
Cargos que le Fontanero
eportan:
T — P —
Relaciones Usuarios
xternas:

Objetive general

Corregir las deficiencias, pérdidas de agua y de presidn, asi como las diferentes quejas de los usuarios con
el cargo:

respecto a la infraestructura hidraulica del municipio.

. =

o
FUNCIONES
===

. Inspeccionar las reparaciones de fugas de agua e instalacion de tomas y medidores, proporcionando un servicio de calidad
en |as colonias en donde se brinde el servicio.

Il. Recibir y ejecutar eficientemente las 6rdenes de instalacion y reinstalacion de tomas, instalacién de medidores.
[l Reparar fugas en tomas domiciliarias.

IV. Reparar de fugas en redes o lineas de distribucidn.

V. Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la realizacién de sus labores.
VI. Llevar bitacara de servicios acompafiada de fotografias.

VIl Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.




FUNCIONES (hoja 2}
————

HABILIDADES ESPECIFICAS

PREPARACION ACADEMICA:

i 8

UTORIDAD DE CONTROL.: %
[TULO DEL PUESTO: Subdireecion de Agua Potable y Proyecios No. TOTAL DE PERSONAL BAJIO SU MANDO:
- po— ¢
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA (.r\
i

L

\ | |
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO ]
DIRECCION TECNICA 3

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: -IFECHA DE ACTUALIZACION
1 | 30.10.2024

—
Num. Plazas  JCLAVE:

INNEL DENTRQ DE tA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTOO25 /MO/ 01

fNombre de Cargo: IFontanero

ICargo al que reporta: Qlefe de Cuadriila de Agua Potable

Cargos que le

Ayudante de Fontanero

epartan:
Relaciones |
xternas: IUsuarios
|Objetiv0 general Participar con el encargado de cuadrilla a la reparacion de lineas de agua potable o drenaje y asf brindar un
del cargo: servicio de calidad.
FUNCIONES
Sm— S ——— — —

Reparacion de tomas por fuga de agua potable o por fuga de drenaje
Instalar tomas nuevas de agua potable.

Realizar cortes de concreto

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

e S — -




FUNCIONES (hoja 2!

| NOMBRE

I e e —— e ———— T
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS / /) /
yd N
UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla de Agun Potable No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDO: P
l afo FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA

Lo

=
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

Nuam. Plazas CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA;

CAAMT/ DT026 /MO/ 01

H

Nombre de Cargo: IAvudante de Fontanero

Objetivo general
del cargo:

ICargo al que reporta: [JFontanerc
5
Cargos que le Ninguno
eportan:
Relacienes
xternas: Usuarios

Participar con el fontanero a la reparacion de lineas de agua potable o drenaje y asi brindar un servicio de
calidad.

i
FUNCIONES
B ——
I. Reparacidn de tomas por fuga de agua potable o por fuga de drenaje

[l. Instalar tomas nuevas de agua potable.
Realizar cortes de concreto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

%|
AN
=D

L]
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i FUNCIONES (hoja 2) |
S ————
IPREPARACION ACADEMICA: IHABILIDADES ESPECIFICAS L/ /
—
I \
UTORIDAD DE CONTROL:
{TULO DEL PUESTO: Fonlancro No. TOTAL DE PERSONAL BAJO 51 MANDO:
=
ANO I NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA
=
\ I
N
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MU.NICIPIO DE TULANCINGO I

DIRECCION TECNICA I

MANUAL DE ORGANIZACION - I

n
JFecta OE ACTUALIZACON | Nam. Plazas  JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

30.10.2024 |

CAAMT/027 /MO/ 01

D

ICargo al que reporta: JSubdirector de Agua Potable y Proyectos

Jefe del Departamento de Electromecanica I
aa

Cargos que le
eportan:

Encargado de Pozos y Servicios de Distribucion

I |
Relaciones CEEA/ CONAGUA/ SEMARNAT/ CFE
xternas:

Objetivo general

Supervisar y coordinar las condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos, electrénicos
y mecanicos de los pozos de la Comision, verificar las actividades de reparacion y mantenimiento

del cargo: de equipos de bombeo a fin de garantizar el buen funcionamiente de los mismaos.
_ - = =
- FUNCIONES
I Supervisar niveles y voliimenes de agua extraidos.
Il Supervisar los horarios y trabajos de los operadores de pozos.
il Supervisar que se realice mantenimiento a maquinas y motores eléctricos.
IV. Supervisar los transformadores, sistemas de pararrayos, sistema de tierras fisicas.
V. Vigilar el funcionamiento de todos los sistemas eléctricos y electrénicos relacionados con la sustraceién o bombeo de agua
para el eficaz y correcto funcionamiento de la Comisidn.
VI. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por Ja Comision.
VII.  Supervisar acometidas eléctricas {de acuerdo a la certificacidn con personal de la Comision Federal de Electricidad).
Vill.  Supervisar los Breakers principales, contactores, temporizadores manteniendo asi las condicicnes eléctricas de equipos de
bombeo y demas artefactos relacionados en buenas condicicnes.
IX. Supervisary coordinar la Instalacidn de los controles para motores eféctricos.
X. Vigilar que se mantenga en arden el equipo y sitio de trabajo, atendiendo cualquier anomalia.
Xl. Supervisar bitacora de funcionamiento de los equipos de los pozos del de la Comision.
XlIl. Revisar reportes de actividades,
Xllt. Supervisar las condiciones fisicas y mantenimiento a los arrancadores y bombas de pozos y de rebombeos.
XIV. Coordinar atencidn a fallas reportadas por los operadores de pozos.
XV. Vigilar el cambio de elementos dafiados en los sistemas.
XVi. Revisar las plantas de tratamientos de aguas residuales, correspondiente a lo electromecénico.
KVIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
E—— e D L= v T e

=




FUNCIONES (hoja 2)
S = T —— ————am ,
PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS /
N
—
UTORIDAD DE CONTROL: i
iTULO DEL PLESTO: Subdircecion de Agua Potable y Proyectos No. TOTAL DE PERSONAL BALO SU MANTO:
o =
AND NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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ICOMISIC)N DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIMO DE TULANCINGO
~p A DIRECCION TECNICA
MANUAL DE ORGANIZACION
ey REVISION: IFECHA DE ACTUALIZACION

1 30,10.2024

Num. Plazas CLAVE:

INIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTD28 /MO 01

Encargado de Pozos y Servicios de Distribucién

Cargo al que reporta: [Pefe del Departamento de Electromecanica

lCargos que le Operador de Servicios y Fuentes de Abastecimiento

eportan:

Usuarios

Mantener en condiciones aperativas los equipos y artefactos eléctricos, electronicos y mecinicos de la
Comisién, 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
poblacion.

e — g = LT
FUNCIONES I

l. 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, motores eléctricos y tableros de control.
M. Comprender funcionamiento de todas los sistemas eléctricos y electrdnicos para el eficaz y correcto funcionamiento de
la Comisidn.
V.  Supervisar acometidas eléctricas de acuerdo a la certificacién con personal de la Comisién Federal de Electricidad.
V. Reparar Breakers principales, contactores, temporizadores. Mantener las condiciones eléctricas de equipos y artefactos
en buenas condiciones.

Objetivo general
del cargo:

Vi Ubicar el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
VL instalar controles para motores eléctricos.
VIl Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la Comision.

IX. Mantener en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia,
X. Realizar reportes de actividades.

XI. Programar en tiempo y condiciones fisicas el mantenimiento a los arrancadores y bombas de pozos y de rebombeos.
X, Dar atencicn a fallas reportadas por los operadores de pazos.
XML, Realizar el cambio de elementos dafiados en los sistemas.

Xiv. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.




FUNCIONES {hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

HABILIDADES ESPECIFICAS

/

Faxii

V4

UTORIDAD DE CONTROL.:
{TULO DEL PUESTO: Jele del Departamento de Blectromecinica

No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MA%

I ANO I NOMBRE

FIRMA

AUTORIZO ALTA

_,.,-o-_’?f:'-;:.,-",

-
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

JFECHA DE ACTUALIZACION
30.10.2024

)

Nam. Plazas  ICLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
ESTRUCTURA:

CAAMT/ DTO29 /MO/ 01

Nombre de Cargo: |Operador de Servicios y Fuentes de Abastecimiento

ICarEO al que reporta: |Encargado de Pozos y Servicios de Distribucién

Cargos que le

Ninguno
eportan:
Eelaciones
sternas: Usuarios

Prestar el servicio de suministro, monitoreo y gestion de los pozos a su cargo, para cuyo efecto se
encargara de la operacidn, mantenimiento y cuidado de un determinado sector hidraulico, asi
como apoyar en el suministro de agua a las colonias que se les asignen, presentando informacidn
técnica, cuando la Comision lo requiera.

Objetivo general
de! cargo:

i

FUR!CIONES

. Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asighado para la realizacion de sus labares.

Il.  Atender oportunamente las solicitudes y rectamos que presentan los usuarios por falta de servicio de agua potable o falla
electromecinica en el o los pozos a su cargo.

. Mantener el orden y limpieza dentro de las instalaciones de la Comision.
IV.  Controlar y vigilar la operacién de los sistemas hidraulicos.
V. Tomar las lecturas de los pozos a cargo.

V. Reportar cualquier anomalia que presenten estos sistemas a su jefe inmediato, para darle el seguimiento y pronta
solucidn.

VIl.  Encargado de reportes y bitdcoras, reporte fotografico los poceros.
Vil Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.




FUNCIONES (hoja 2}

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES £SPECIFICAS /

4
IAUTORIDAD DE CONTROL.:

[TITULO DEL PUESTO: Encargado de Pozos y Servicios de Distribucion No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MAhé): “

_— I . S —— '-1
NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA l FIRMA ﬂi
[
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO |
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: JrecHA OF acTuaLizacion | NOm. Plazas  §CLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024 i
I } estucrue CAAMT/ DTO30 /MO/ 01

| E

Nombre de Cargo: ]Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

ICargo al que reporta: JSubdirector de Agua Potable y Proyectos

Cargos que le

Auxiliar de Estudios y Proyectos, Factibilidades, Técnico de Video Inspeccidn, Topdgrafo.
eportan:

Relaciones fGobierno/CEEA/ CONAGUA/Usuarios/Ciudadanos.

xternas: -

Objetivo general

Desarrollar proyectos hidraulicos, requeridos por 1as diversas unidades de la Comision
del cargo:

FUNCIONES

|. Elaborar proyectos y presupuestos de programas de la Comisién en el Municipio, para ser enviados a las dependencias
estatales correspondientes con toda anticipacidn, de acuerdo a los fineamientos de la Comision Nacional del Agua.
Il. Supervisar fisicamente las obras cuando se estén ejecutando.
. Cuando el contratista o el ejecutor presente para su pago las estimaciones de obra, procede a revisar cada una y supervisar e
trabajo que se esta reportando.
V. Mantener constante coordinacidn con obras publicas municipales para las supervisiones de obra.
V. Revisar proyectos terminados y efecta observaciones pertinentes.
Vi. Asesorary evaluar consultas técnicas en materia de su competencia.
VIl. Preparar croquis, diagramas, computos métricos, entre otros.
Vili. Realizar recorridos en las areas de ejecucién de obras para considerarlo que esté dentro de lineamientos de medio ambiente.
IX. Elaborar informes pertodicos de las actividades realizadas.
X, Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la Camision.
XI. Discutir y analizar, conjuntamente con el personal del drea, los proyectos a realizar.
Xil. Elaborar informes de estudios de dreas y memoria descriptiva de proyectos hidraulicos.
XN, Desarrollar todas aquetlas funciones inherentes al rea de su competencia.
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FUNCIONES !h0|a 2!

IPREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS E ?
B e
UTORIDAD DE CONTROL.:
ITULO DEL PUESTO: Subdircccion de Agua potable y Proycctos No. TOTAL DE PERSONAL BAJO SU MANDOD:
AND NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA FIRMA
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Nombre de Cargo:  JFactibilidades

OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
=

T

DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION | Ntm. Plazas  JCLAVE:

NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024 .
e CAAMT/ DT032 /MO/ 01
G

ICargo al que reporta: yefe del Departamento de Estudios y Proyectos

Cargos que le

I

Ninguno
eportan:
Relaciones Usuarios
xternas:

Objetivo general

del cargo: domésticos o fraccionamientos, contratados a la Comision.

Dictaminar el cobro de los derechos y seguimiento a los expedientes de factibilidades de los servicios

FUNCIONES

Vil
Vil

X1

XIl.
XIHl.
XIV.

XV.
XvI.

Evaluar la antigiiedad de red de agua potable, cantidad de agua (horarios de flujo) y nimero de contratos.

Evaluar la antigiiedad de red de drenaje sanitario y nimero de contratos.

Realizar la tramitacidn correspondiente para realizar la factibilidad solicitada por el usuario o fraccionadaores.

Realizar |a inspeccién fisica del lugar donde se desea realizar la factibilidad.

Andlisis de linea de distribucidn para determinar factibilidades.

Recibir y dictaminar el cobro de los expedientes de factibilidad.

Notificar a los usuarios de su tramite de factibilidad.

Efectuar el calculo para el cobro de los derechos de factibilidad.

Propone segun sea el caso, la elaboracion de convenios de reconocimiento de pago.

Supervisar obra en campo.

Dar seguimiento a los expedientes de factibilidad, altas en el padron de usuarios y cambios administrativos referentes a su
area.

Matraje y volumetrias de obras a ejercer.

Elaborar el presupuesto de !a solicitud.

Programacion de la ejecucion de obras.

Dar atencidn a oficios varios en diferentes colonias para solicitud de servicios. +
Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.




FUNCIONES (hoja 2

PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS

TULO DEL PUESTO: Jefe del Depantamento de Estudios y Proyectos No. TOTAL DE PERSONAL BAIO SU MANDO:

F\UTOR[DAD DE CONTROL:
{

AND NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA

(V=



OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
DIRECCION TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION Num Plasac e
1 30.10.2024 NIVEL DENTRO DE.LA
ESTRUCTURA: CAAMT/ — IMOI o1
I g

Nombre de Cargo: Auxiliar de Estudios y Proyectos

lefe del Departamento de Estudios y Proyectos

I FCargo al que reporta:

lCargos que le
eportan:

Gobierno/CEAA/CONAGUA/SEMARNAT/Usuarios

Objetivo general
del cargo:

SSISES s
I FUNCIONES

l. Colaborar en levantamientos topograficos, replanteos de obras, mediciones de construcciones, toma de medidas de puntos
de conexion, diametros de tuberias existentes para la realizacion del expediente técnico.

li. Facilitar informacion indispensable para fa planeacion, disefio y ejecucion de obras, ajustdndose a las necesidades de [a

I Comisidn o del proyecto.

IIl. Disenar y elaborar proyectos hidraulicos y sanitarios, requeridos por las diversas unidades de la Comisidn.
IV. Realizar calculos hidraulicos para ver el comportamiento de la red.
V. Realizar ampliaciones y remodelaciones requeridas.

Planear, disefiar y elaborar proyectos hidraulicos, requeridos por las diversas unidades de la Comision.

VI. Asesorar y evaluar consultas técnicas en materia de su competencia.
VII. Preparar croquis, diagramas, computos meétricos {establecer el costo de una obra, determinar la cantidad de material
necesario para |a ejecucion de una obra, establecer volliimenes y costos de obra}, entre otros.
VIIi. Realizar tramites en las diferentes dependencias: CONAGUA, SEMARNAT:
A) Permiso de descarga de aguas residuales,
1) Solicitud de servicios.
2) Memoria técnica.
3) Croquis de localizacion.

B) Concesion de aprovechamiento de aguas subterraneas.
1} Soclicitud de servicios.
2} Croquis de localizacidn.
3} Memoria técnica,
4} Documentacion técnica que soporte la solicitud.

5)  Manifestacion de impacto ambiental.

C) Concesion para la ocupacion de terrenos federales cuya administracion competa a la Comisidn Nacional del Agua,
1) Salicitud de servicios.

2}  Memoria técnica.
3] Documentacion técnica.
4}  Manifestacion de impacto ambiental o exencion de la misma. l\




| FUNCIONES {hoja 2)
D) Modificacion administrativa de concesidn de aprovechamiento de aguas nacionales y/o permisos de descarga de
apuas residuales.
1} Solicitud de servicios.
E) Modificaciones técnicas de titulos de concesidn y/o permises de descarga de aguas residuales.
1)} Solicitud de servicios.

2)  Memoria técnica. 1
3) Croquis de localizacion.
4) Evaluacion de impacto ambiental.

F) Autorizacion para la transmisidn de titulos y su registro,
1} Solicitud de servicios.
2) Croquis de localizacion del aprovechamiento.

G) Aviso para usar aguas residuales por un tercero distinto al concesionario.
1)} Solicitud de servicios.

H) Prorroga de titulos de concesidn, asignacion y/o permiso de descarga.
1} Solicitud.

) Aviso de descarga de aguas residuales en localidades que carezcan de sisterna de alcantarillado y saneamiento.
1} Solicitud de servicios.

J) Programa de Devolucion de Derechos (PRODDER).
1) Recepcionar el oficio de la Direccién General.
2) Solicitar facturas a la Direccidn Administrativa.
3) Solicitar los contratos de proveedores.
4) Realizar cuadros de comprobacién y avances financieros.

Integrar la informacion solicitada

IX. Desarrollar todas aquellas funcienes inherentes al drea de su competencia,
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[COMISIGON DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DIRECCION TECNICA

MANUAL DE QRGANIZACION

REVISION: FECHA DE ACTUALIZACION Num. Plazas CLAVE:
1 30.10.2024 NIVEL l?riNTRD ::LA
SALHARTLLE CAAMT/ DT033 /MO/ 01
I F

Nombre de Cargo:  [Técnico de Video-inspeccidn.

Cargo al que reporta; |'efe del Departamento de Estudios y Proyectas

Cargos que le Ninguno
eportan:
Relaciones Gobierno/Usuarios
xternas:
. Efectuar la revision interna de las lineas generales de alcantarillado, con cdmaras de video-inspeccion de
Objetivo general alta eficiencia y fidelidad de imdagenes, para la sustitucion de redes de alcantarillado dafiadas, previa
del cargo:

autorizacion del Director General y director Técnico.

FUNCIONES

. Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para |a realizacién de sus labores.
Operar y mantener en excelentes condiciones el equipo de video-inspeccidn y equipo geofono.
. Planificar las zonas a inspeccionar, verificando la viabilidad de la introduccidn del equipo de video-inspeccion.

IV. Realizar una bitacora de inspecciones, recorridos, reparaciones y demds acciones que le sean encomendadas para su
registro.

V. Informar de manera oportuna de cualquier anomalia del pargue vehicular, asl como del equipo de video inspeccién.

V.

Informar a su superior, cuando se requiera realizar |as reparaciones en las lineas de conduccion de agua potable y drenaje
sanitario de manera urgente para que este lo comunique al Director General, y se evalde los dafios ocasionados.

VIl. Presentar periddicamente reportes de las actividades que realiza.

VIIl. Digitalizar la informacidn recabada durante los recorridos.

Ejecutar trabajos de topografia, colaborar en levantamientos topograficos, replantecs de abras, mediciones de
construcciones.

X. Elaborar informes de estudios de dreas y memoria descriptiva de proyectos hidraulicos.
X\, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

) us
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I ICOMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

IDIRECCICJN TECNICA

IMANUAL DE ORGANIZACION
JREVISION: IFECHA DE ACTUALIZACION [ Nom. Plazas JCLAVE:
NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10 2024 )
! ESTRUCTURA: CAAMT/ DTO34/MO/ 01
G
- amn:

Nombre de Cargo: YTopdgrafo

ICargo al que reporta:

lefe del Departamento de Estudios y Proyectos

Realizar los levantamientos topograficos necesarios y de manera eficiente para generar los proyectos de
agua potable y aicantarillado que se requieren en los diferentes puntos de la ciudad.

FUNCIONES

Realizar levantamientos topograficos para proyectos
Realizar levantamientos topograficos para proyectos

de agua potable
de alcantarillado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

i. Coordinar las visitas que se realizaran en los puntos de la ciudad para realizar los levantamientos topograficos.
I Utilizar y custodiar de manera correcta el quipo que se otorga para realizar los levantamientos topograficos,
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PREPARACION ACADEMICA: HABILIDADES ESPECIFICAS
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OMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
~ 4 nrsr IDIRECCION TECNICA

MY r =
lMANUAL DE ORGANIZACION
JRevision: frecHa De actuauizacion | Num. Plazas  JCLAVE:
. NIVEL DENTRO DE LA
1 30.10.2024 .
! I I ESTRUCTURA: CAAMT/ DT035 /MO/ 01

I |
| | H

[Nombre de Cargo:  JAuxiliar Topagrafo

ICargo al que reporta:

Objetivo general
del cargo:

Apoyar al topografo para realizar levantamientos de forma correcta y cumplir con los proyectos planeados.

FUNCIONES

S O e e —— R T R ————
I. Apoyar al topografo en fa coordinacion de visitas a los diferentes puntos de la ciudad para realizar los levantamientos.
Il. Apovar para realizar de manera correcta los levantamientos topograficos para proyectos de agua potable.
IIt. Apovar para realizar de manera correcta los levantamientos topograficos para proyectos de alcantarillado.

IV. Llevar biticora de actividades.
V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.




FUNCIONES (hoja 2)

PREPARACION ACADEMICA:

.
HABILIDADES ESPECIFICAS
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IAUTORIDAD DE CONTROL:
TiTULD DEL PUESTO: Topagralo MNa. TOTAL DE PERSONAL BAJD SU MANDO:
ANO NOMBRE FIRMA AUTORIZO ALTA
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Dado en la sala de juntas de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo; a los treinta dias del mes de octubre del afic dos mil veinte
cuatro.

Integrantes de la Junta de Gobierno de la Com)jision de Agua y Alcantarillado del Municipio
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo l\ ”{\

ﬁ
|

s

Mitro. Luis Edmupdo ﬁ.’ilar Aranda [
Secretario General Municip Tulancingo de Bravo,
y Presidente Suplente de la“Junta de Gobierno de la C

ndico Procurador Hacendario

L.C. José Maria Guevara Hemandez
Secretario de la Tesoreria y Administracion

L.A. Robérto Alfredo Ivey Beltran

Regidor Comisionado ismo Operador
Ing. AaYsa Jiméfez Hernandez Lic. Dan sGfes Aguirre 1
Director General de la C.A. AM.T. Secretarigrde’la dunta de Gobiemo

o\

N
==







