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PRESENTACION

El presente manual de organizacion es un documento de control interno de la
Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Progreso de Alvaro Obregén, ’
Hidalgo (CAAMPAO), es un manual integral basico que sirve como marco de
referencia y que permita conocer de manera clara, ordenada y practica el marco \
juridico en el que se fundamenta su actuacion, funcionamiento, la mision, vision, los J
objetivos que tiene encomendados, grados de autoridad, estructura organica y la J
descripcién especifica de cada uno de los puestos que la integran mediante el ¢ cjygul«
atendera a las funciones que le competen. A ”f’f;ﬁ ) -«.:\ {

Y
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Asi mismo se busca optimizar los recursos, la coordinacion y g‘ﬁfuerz&szpagg A
o Oy, Y

L

. » - 1& ~
lograr los objetivos establecidos. o o,% 4‘:;1350;
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Este documento es de informacién y consulta, en todas Iaéxjaféq?"_’q;@% o

conforman, siendo asi un instrumento de apoyo al proceso organizakjonal dde N
. . o~ y o

que sirve como guia para el despefio de los colaboradores en un mat ‘Qe orﬁ‘mé‘@f
h“‘tv\.-' . <

en la realizacion de sus actividades a desarrollar. T <
La CAAMPAO, a través de la Direccién General, pone a disposicién de los que

aqui laboramos el presente Manual de Organizacion, asi como a las autoridades

competentes de caracter federal, estatal y municipal; con la finalidad de que sirva

como una herramienta basica y util en el quehacer diario de las actividades propias

de CAAMPAO. Este documento muestra la estructura organizacional actual; las r

funciones y la forma de desarrollar cada una de ellas.

El cumplimento de lo anterior ayuda a desarrollar acciones para consolidar la 1;‘;/
modernizacion y mejoramiento de la CAAMPAO e impulsar-acciones que op{imicen 7~ -i\,
las funciones administrativas como operativas a través de la simplificaciyn de ~}
sistemas y procedimientos para una mejor atencion a la demanda de los usuarios.




MISION

Desarrollar'las actividades de “Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio
de Progreso de Alvaro Obregén, Hidalgo, (CAAMPAO)” de manera ordenada, asi
mismo elevar la calidad y eficiencia del personal e incrementar la productividad,

ademas de mejorar la coordinacién y esfuerzos para lograr los objetivos y funciones
a realizar.

VISION

Consolidar la modernizacién y mejoramiento de la CAAMPAO, d t’am
que cuente con las herramientas adecuadas en el quehacer a diario/del pefégnal

igualmente, atender a las funciones que le competen a cadéf
trabajadores.




ANTECEDENTES

Establece el Articuio 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos lo siguiente:

‘Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como
base de su divisién territorial y de su organizacién politicay
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:...

4.,

= =
lll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y serviciqg:’bﬁﬁhps \\

L,

siguientes:

/
Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposftiég
aguas residuales;”

En Enero de 1989 se cre6 en ia Secretaria de Agricultura\y
Hidraulicos (SARH), la Comisién Nacional del Agua como un organisiig
descentralizado, a quien le corresponde llevar a cabo lo que se deriva d8kRlan ,
Nacional de Desarrolio (1989 — 1994), atender las prioridades de la politica én
materia hidraulica; agilizar la administracion del recurso; facilitar la coordinacién
entre dependencias a nivel federal estatal y municipal; ampliar esquemas de
descentralizacion y fortalecer mecanismos de concertacion.

La Evolucién Administrativa Publica en este tema se concreta en e Programa e

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento puesto en marcha en Mayo de 1990,

para disminuir los rezagos existentes en esta materia, desarrollar las capacidadesy &~
responsabilidades a nivel municipal, y promover el cuidado del medio ambiente, lf’
apoyandose en la consolidacién y descentralizacion de los Organismos Operadores. \

El Marco Legal para la creacion de este Organismo Operadolr;,f;féq"éf%v 0T
conocemos con la razén social de persona fisica denominada “Comis'i,c’)gz\: derA
Alcantarillado del Municipio de Progreso de Obregén, Hidalgo, (CAAMPAQJ ¥
encuentra publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, dggécf\éi?g ,
diciembre de 1998, como organismo descentralizado, mismo que se reg;; Zi8
dispuesto en el Capitulo lll de la Ley de Agua y Alcantarillado del Estadg ge ]

) i
2

Dicho organismo descentralizado sera el encargado_de prestar el servicio

publico que se requiere en nicipio, optimizandg-los r;eélii;?éoskqisponibles;y;
evitando duplicidad de fyuc sperdicio de regrsps. e, ~ N /
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FUNDAMENTO LEGAL

En esta parte del manual se mencionan las disposiciones juridicas relacionadas por
orden jerarquico, que dan origen a la organizacion, que establecen su creacién y
sus atribuciones, asi como aquellas que regulan su funcionamiento.

» Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 26 inciso B,
27y 115).

* Ley de Planeacion para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

* Ley de Aguas Nacionales.
* Ley General de Salud.

* Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

* Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (At o
fracciones Vil y IX)

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi
como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidaigo
J.--""'.. ==2

* Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. 2
%’5

* Decreto de creacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de :
Progreso de Alvaro Obregon, Hidalgo, (CAAMPAO), como organisme\pablicq

descentralizado de naturaleza mixta estatal y municipal, pulgli:jad ) Qn\el 1

Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el dia 21 ge‘qféiﬂ_ Bﬁe‘; -
de 1998. L3 :;.,;.': AN s
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Esta&g?g\,‘} fichal 07,:’_
NN

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos.

» Cédigo de étics: SN




DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS EN APEGO AL
ARTICULO 25 DE LA LEY ESTATAL DEL AGUA;

“Cuando los servicios publicos de agua y saneamiento sean prestados
directamente por los municipios, éstos tendran a su cargo:

. Planeary programar la prestacion de los servicios publicos que se refiere
la presente ley y su reglamento elaborado y actualizado periédicamente
el programa de desarrollo, conforme a lo establecido en el articuio 6°
parrafo segundo de este mismo ordenamiento.

IIl.  Realizar por si o por terceros las obras hidraulicas y de cualquier otro
tipo que requiera la prestacion de servicio, la atencion a usuarios en su
jurisdiccion y recibir las que se construyan para la prestacién de los

rex AT

servicios. e S
‘/‘r‘ ¥ "9‘ T
L 3 ,i!

i

. . . AR LY. 5~ R
lll.  Realizar los actos necesarios para la prestacién de servicios puﬁcqs g@/;j;m 'y 3(
todos los asentamientos humanos, atendiendo a la Iléy ds, Agua%g%‘%”,m‘,;: y
Nacionales, su Reglamento, las Normas oficiales mexiﬁb&p@&/ §e°§8/v Hhage 3
. r . g ism L ¥,
emitan en relacién con los mismos y la Ley Estata\ d%,v.g’gwopgg
Us,

Alcantarillado y su Reglamento. "On 4

L]

IV.  Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de S
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 prestacion del servicio publico,
en los términos de la legislacién aplicable.

VL. Otorgar los permisos de descargas de agua residuales a los,»f" (Sk:
de drenaje o alcantarillado, en los términos de la Ley -de\\AgL
Nacionales, su Reglamento y las Normas Oficiales Mexicapas. \\“

5w a3
pPg LT an

]
VII.  Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilita'gj@n;:g)jpf; fiak
y mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la repg O e
activos fijos y para el servicio de su deuda. Yo

=
Ll

VHll.  Paggeoporfunamente las contribuciones, derechos; aprovecharientos.., >
: les en materia de agua-y.bienes: Nacionales, que. " - A
ion fiscal aplicable:/ wa\ N, ST




IX.

XI.

Xil.

X

Xiv.

XVI.

XVIl.

Contribuir con una cuota a favor de la Comisién que se fijara en funcion
al niimero de usuarios o volumen de agua suministrada, que contemple
cada prestador del servicio, para la creacion de un fondo de reserva de
apoyo, asesoria y capacitacién para los Organismos Operadores,
municipales e intermunicipales conforme a lo establecido en Ia Ley.

Disefar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos J
derivados de la prestacion de servicios publicos. ]

Elaborar el anteproyecto de cuotas y tarifas correspondientes,
debiéndose ajustar de conformidad con las férmulas previstas en este

ordenamiento, para su aprobacién ante el Congreso del Estado,....
Requerir el cobro de los adeudos en los térmings dag-las C’ge;yesb,*
reglamentos y el cadigo fiscal municipal y de mas orden rﬁﬁgﬁﬁﬁ#%i \n

i Dips~ Pt
aplicables. | one,, Nllfac-c.l SN o
. ‘s .. . N RE

Ordenar y ejecutar la suspension de los servicios pulicos, pré St /.

limitacién en el caso doméstico, por falta de pago en & bpasione ;;
consecutivas, asi como en los demas casos que se sefialan en tarteyy

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 publicos, social y privado en la J
prestacion de los servicios pablicos de agua, con especial interés en las /7 /73

comunidades rurales. \ e O

- = (R LAY
l'l A G, N L I "
N ~
e i

Promover programas de suministro de agua potable, devdus,bf ;
eficiente y de desinfeccion intradomiciliaria. ELE

=
-

Procurar que la seleccion del personal directivo, se r allca:fgmﬁ__ﬁﬁg;gn/
consideracion la experiencia profesional comprobada en la materia 'y |

de "',bgrgmas de capacitacion y adiestramiento para su personat--
scicey admh-[stretivo. >
) B




XVIil.

XIX.

XXI.

EL ESTADO DE HIDALGO L |

iv.

{/ \
[ 1|'.' \ ko

Promover ante las autoridades competentes la expropiacién o donacién
de bienes inmuebles y/o legalizar la ocupaci6n temporal, total o parcial
de los mismos, respetando la limitacién de los derechos de dominio, en

los términos de Ley.

Inspeccionar, verificar y aplicar sanciones conforme a lo establecido en
la Ley y su Reglamento.

Resolver los recursos de impugnacién interpuestos en contra de sus
actos o resoluciones.

Solicitar a los municipios en los que se presta el servicio por medio-ge la_
Secretaria de Finanzas Publicas, el pago de adeudos de fa;de’ agua -
en bloque y de mas conceptos aplicables, cuandg” Iog,prﬁwﬁ‘r@s .
presenten un retraso mayor de tres meses en el cum@'iimieﬁtd%‘éggs’ﬁ? Ay,

- . e e 3 S 11,
obligaciones con la Comision De Agua. 1 . ““’47/‘?5’3,‘2:;’44 |

Las atribuciones a que se refiere el articulo 25 de la presente Ley;

Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformidad con lo mee
establecido en la presente Ley, debiéndolas enviar para su revision, 3
analisis y opiniéon a su Junta de Gobierno y posteriormente al Congreso , =
del Estado para su aprobacion y publicacién en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado;

Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencja;'};» .\ 3
Formular y mantener actualizado el inventario de biene§ y,feéufsns e’
integran su patrimonio, para la integracién y su -r:égis,tjgs e“ét al
correspondiente; AR Pt RN

‘_;}

~
a -".'! . :.\
R /

i Al
(‘-'»%,\ il i

. \ :.\'5’?&')'” "’k
Elaborar los estados financieros del Organismo y pqparcﬁnaf Ta
informacién y documentacion que les solicite el Comisario; ~™-> -

0dos:los ingresos que recaude, obtenga o reciba, para: los' Sl
Vicios publicos. que preste, para eficientizar la administracion y L
peracion del-Orgapismo, ampliar la infraestructura hidraulica ypara 15 - L

| el N

|
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VIL

VIil.

Asi mismo, la CAAMPAO prestari los servicios siguientes:

VL.

Vil

cumplir con las obligaciones derivadas de la fraccién VIl del articulo 25
de la presente Ley;

;""'""_lkq( .
Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indir tamente™~%,
para el cumplimiento de sus objetivos y /4 -l T N
Iy 5N

I

i “ANTag, \;\‘
tlang s
geﬂﬁﬁeamv oe /;

J
Las demas que sefala esta Ley, su Reglamento y otrosi fq;
juridicos. y

-
10

La Comisién prestara los servicios publicos de agua potable

alcantarillado y en su caso realizara las obras publicas hidraut
respectivas, por si misma o a través de terceros. / %
Y

Planear, estudiar, proyectar, aprobar, construir, rehabilitar, ﬁ(rjpliar, j' ,
operar, monitorear y conservar la infraestructura de agua f‘lﬁtaible, ol [atP/
alcantarillado, saneamiento, reusé de aguas residuales en el m Ncipio. - /
Administrar y proporcionar el servicio de agua potable, dl’éﬁ@jﬁisaﬁ
alcantarillado saneamiento y disposicién de agua del municipio.

En el caso de que la prestacién de los servicios publicos de agua
potable y alcantarillado en el Municipio de Progreso de Alvaro Obregén, o ol
Estado de Hidaigo; incluyendo el saneamiento, asi como la <

construccion hidraulica respectiva, éste ajustara su estructura y
operacion para llevar a cabo la nommatividad, la asistencia, la
supervision, el control, la evaluacién y la intervencion que en apoyo al (
Municipio que se requiera, a fin de que la construccion, administracion,
operacion, mantenimiento y desarrollo del sistema de agwp table y
alcantarillado, incluyendo el saneamiento, se realice Adecuadamente
de conformidad con las disposiciones. ,\ o

———

legales aplicables; asimismo, seguira ejerciendo los a'gtgs‘";dﬁé 1t

a que se refiere el presente. "

e
La Comision podra contratar directamente los créditos quesrequiéra y
respondera de sus adeudos con su propio patrimonio y con los

ingresos que perciban en los términos-del presente.

Las relaciones de trabajo entre el Omgamsmo y su -béifsonal de b_“é.se yf.O."f"-:\!
temporal, se regiran por la Ley de:los Trabajadores al Serviciodglos




Gobierno Estatal y Municipal, asi como de los Organismos
Descentralizados del Estado de Hidalgo y la Autoridad competente
para conocer y resolver asuntos de caracter laboral sera el Tribunal de

Arbitraje del Estado de Hidalgo.

LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES GENERA}E;%" TR,
7 &, !
7 4}:‘»‘:_‘!.'{--‘ " dn *::E‘
La representacion del Organismo, los tramites y la resolucién de/los a%’u’hfo%@ﬂﬁg iy, %)
su competencia, corresponden al Director General; sélo en algunog'fcasgldon&é‘é’f’*’“wo B
Director General solicite la intervencién de la Junta de Gobierno, t%rgggg :
\‘s

a la misma para su resolucion.

\
1. Sera obligacion de la Comision de Agua y Alcantarillado delN\
Progreso de Alvaro Obreg6n, Hidalgo (CAAMPAOQ), reparar las fuQ :
originan dentro de las redes de conduccién de agua potable, que son las que;
van desde la fuente de abastecimiento hasta el tanque de almacenamiento
para su distribucién, asi como, la reposicion del pavimento en caso de quesst—
rompa para dicha reparacion. (2R

Nismo

2. En el caso de donde no existan redes de distribucion y los solicitant
fuera de la mancha urbana o sus viviendas tengan un alto grado de di ge[si()n b
se les podra proporcionar el servicio, no sin antes sefialarles que cargeendel = i

servicio de agua potable y se hara todo lo posible por parte del orQﬁ;sfho
operador, por instalarles su toma de agua a seis metros maximo de la re}iﬁég
cercana a sus viviendas y a partir de esos seis metros el usuario%ﬁfé 5021
responsable de llevar su servicio hasta su vivienda y del mantenimiento y /_,/
reparaciones del tramo antes mencionado y por parte del organismo operador Q/
se le dejara claro mediante un escrito si la factibilidad del servicio sera buena,

regular o mala; asimismo, sea clara que no se daran tomas de agua potable t
en lotes baldios o lugares donde no exista vivienda o casa habitaciap. . (
requisito indispensable para solicitar una toma de agua potable, gredencic ¢
elector, titulo de propiedad, o documento que acredite la posesion. debp
a nombre del solicitante y que exista red de distribucion (no ﬁ@’ ,g?é;.)-,_
de la linea primaria o de conduccion). SESR .

SRR S
3. Enmateria de agua, la CAAMPAO promover4 una cultura para e 5
y cuidado del recurso, a través de la realizacidén de accione? jSCedipan
permanentes tendientes a: ‘ .
.. 1= Congientizar a la poblacion que etélements-agua es un recurso vital
iy és_‘cas"c'i?quég-f_gﬁebe aprovecharse £of racianalidady eficiencia;
i X \ g e / /

TN,
7

Wl

1

13




I.- Realizar diagndsticos periédicos y aleatorios a fin de identificar las
condiciones de consumo del agua en el Estado y el uso racional de la

misma;

lll.- Promover la utilizacion de aparatos ahorradores;

IV.- Coordinar el desarrollo de sus actividades con Organismo.
y privados, para la implementacion de camparias de aS|ste, Q‘&tegmca
capacitacion, promocion y difusion, concientizacién y démas_“qp’ékez:’u o \‘

requieran para garantizar el cuidado éptimo del agua y fel fon‘?erﬁb 3 dalo, ssiara,

ANTAHILLA

Agua; [ o0
\\ ORG

YA

DIRECCION p
ANISMOg OPERADG
TENCION 4 Usuag

V.- Propiciar la prevencion y control de la contaminacion;

VI.- Promover su saneamiento;

VIi.- Procurar un entorno educativo que difunda los beneficios del uso
eficiente y cuidado del agua, asi como el respeto al medio ambiente:

La CAAMPAO procurara la implementacién de medidas que propic 'n e] so
eficiente y cuidado del agua, mediante la adquisicion e instalagi ‘;pr de
equipamientos con disefios, materiales y caracteristicas que propiciengl iso- .'11
racional del agua. 4-20 Y

Los Organismos publicos y privados que se destaquen en su labor en la —
promoci6n de la cultura del agua, o por el cuidado y uso eficiente de la misma, N\
podran ser considerados para el otorgamiento de reconocimientos por este

concepto.

Con la finalidad de promover el cuidado y uso eficiente del agua en em X
de sus atribuciones, la CAAMPAO llevara a cabo las 3|guuente§ acqwngs\ K
Zpm

I.- Fomentar y difundir mediante programas y accwnes lo"'- henafic )
sociales, econdmicos y ambientales del cuidado, uso raaénals )Zmrrec‘tb :
aprovechamiento del agua subterranea y superficial; It g

- Prbmover la realizacion de estudios de investigacién y desarrollo
teonelégtcos ‘para proteger el recurso y ascgnarlo‘da manera eficiente y
equ&atlva entré los distintos usuarlos, Y sy \

)
v
oo
i '“ ..
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lll.- Propiciar el uso de infraestructura que permitan cuidar y usar de
manera razonable el agua, en el desarrollo de viviendas,
fraccionamientos, condominios, edificaciones y demas obras en el

Municipio;

IV.- Promover planes y programas coordinados con los Organismos
publicos y privados vinculados a la cultura, cuidado Y uso razonable del

agua; y

A e L,

e.yna, .M
:“g..‘u :."1 LS :%.:Gf:'l ‘ zﬂ
o SS[AA%S: ESIALQL | )
ALCANTAR'LLADO § "-‘1

1

ESTRUCTURA ORGANICA | oreccion

, : o
V.- Coadyuvar con las Autoridades educativas en la ap,lspagloqu d
educacion ambiental en torno a la cultura del agua. Pt

b\
Para el estudio, la planeacion, la programacion, la coordinacion, ia\ jecucion,
desarrolio, el apoyo, el control de los servicios y la realizacién de las"
que tiene encomendadas, la CAAMPAO contara con los siguientes Organos:

Una Junta de Gobierno:
Un Director General;

Junta de gobierno

I.  El Presidente Municipal, quien sera el presidente de la Junta:;
ll.  El Sindico Procurador Hacendario:

. Un Regidor;

IV. El Tesorero Municipal;

V. El Director de Obras Publicas Municipales;

VI.  Un representante de la Comisién Estatal del Agua y Alcantarillado;
VI Un representante de la Comisién Nacional del Agua;

Areas VA

VL. Direccién General 1= LT Be
IX. Area de Administracion y Finanzas W Ny
X. Area Técnica y Operativa

Xl. Area Comercial

Xll. Area Juridica




Para el desarrolio de sus funciones, los titulares de las unidades
administrativas se auxiliaran del siguiente personal:

* Direccion General T
o~ e
4 RSt ¥
v Director general; /ﬁf” ¢ i, N
v" Secretaria I s : ;;‘*M::,‘; o i A \
s . . i) ¥ N ESIATAL
v" Auxiliar Administrativo / ;, e Bacacuar’ %\
v Intendente i{ - “
* Administracion y Finanzas *1‘ oo ECCION DE e
v Administradora General; Ny prpntos OpERADOWf,’;

v' Encargada Administrativa y Contable \\\
v" Auxiliar administrativo Contable; :
¥" Auxiliar administrativo y de recursos materiales;
v" Auxiliar de Almacén y Capturista;

v' Cajera;

* Area Técnica y Operativa

Jefe de area Técnica y Operativa;
Encargado de Brigada 4rea técnica y operativa1; \
Aucxiliar de Brigada de operacién y mantenimiento1;
Auxiliar de Brigada de operacion y mantenimiento2;
Auxiliar General de Brigada técnica y operativa1; : <
Encargado de Brigada area técnica y operativa2;
Auxiliar de Brigada de operacién y mantenimiento3;
Auxiliar de Brigada de operacién y mantenimiento4; e
Auxiliar General de Brigada técnica y operativa 2; \YP%
Chofer de pipa; b
Pocero unidad deportiva 1;
Pocero unidad deportiva 2;
Pocero Xochitlan 1;
Pocero Xochitlan 2;
Pocero Garambullo 1;
Pocero Garambullo 2;

AN S N N N O O RN

* Area Comercial
v Jefe de Area Comercial;
v' Encargado de Brigada de Area Comercial;
v" Auxiliar de Brigada Comercial;
v" Responsable de Cultura del Agua:
~+¥. Lecturista y Cobrador 1;
w.-¥ " Lecturista y Cobrador 2; \ |
g Ledcturista y Cobrador 3;
: A Lecturlsta y Cobrador 4; "2y
} ? E : v Auxmar administrativo del area comercial;

16
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= Area Juridica
v" Asesor Juridico

= (')rgano Interno de Control (Convenio con el Municipio)

v’ Titular del Organo de Control Interno
v" Autoridad Investigadora

v' Autoridad Ejecutora

v" Autoridad Sustanciadora

. PHATH P
LR WA
COMISION &51ATA

" DELAGLA Y
ALCANTARILLA/
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INTEGRACI()N, OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA JUNTA DE
GOBIERNO.
La Junta de Gobierno en apego al articulo 35 de la Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado se integrara por:

L El Presidente Municipal, quien ser4 el presidente de la Junta; L

in. El Sindico Procurador Hacendario; EERTT

. Un Regidor; ey e
- . 7 B TR G il dhvm 43

IV.  El Tesorero Municipal; i;/ b vl

i éé’i’-q‘ii- BEL AGUA Y

ALCANTARILLADO

V. El Director de Obras Publicas Municipales; f
Vi Un representante de la Comisién Estatal del Agua yAIcanéa;gl[I_:aéi&;éN D

VI..  Un representante de la Comisién Nacional del Agua;
i ORGANISMOS OPERA

Y ATENCION A US

Por cada representante propietario se nombrara al respectivo suplent

De acuerdo al articulo 36 de la misma ley se podran invitar a formar 5’3
Junta con voz, pero sin voto, a representantes de ias Dependencias Federales o
Estatales, asi como del Municipio, cuando se trate de algin asunto, en particular
que, por su competencia o jurisdiccién, deban de participar, asi como, a
representantes de los usuarios que formen parte del Consejo Consultivo Ciudadano.

La Junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos de la CAAMPAQO
tendra las facultades que la legislacién establece, asi como las de dominio que
concedan las leyes, de administracién y representacion que requieren de poder o
clausula especial conforme a la ley.

OBJETIVO: Dirigir, vigilar y supervisar la operacion de la CAAMPAO, cuidando
que exista total apego a lo establecido por la Legislacion aplicable vigente, asi como

a lo dispuesto en su regulacion interna: planes, programas, reglamentos y demas //

documentos destinados a garantizar el buen funcionamiento de la CAAMPAO.

FUNCIONES EN APEGO AL ARTICULO 37 DE LA LEY-)
ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLAD/Oj; %

. N.- Aprobar el Programa de Desarrollo Municipal que le presente el Director

"Generaly s isar que se actualice periédicamente:

' ecto de cuotas y tarifas-que se 'fdeb_an aplicar por la

rvicios de agua, -‘observando) las férmulas
e, — A\ o




correspondientes;
IV.- Resolver sobre los asuntos que en materia de servicios plblicos someta a
su consideracién el Director General:

V.- Otorgar poder general para actos de administracion y de dominio, asi como
para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales o especiales que
requieran poder o clausula especial conforme a la Ley, asi como revocarlos y
sustituirlos; ademas, en su caso, efectuar los tramites parala desinco{rgeraciénﬁl S

de los bienes del dominio publico que se quieran enajenar; P e L 5
N ok Y TR
- : . on A B ””4,&,.‘::& \
VL.- Cuidar el manejo adecuado de la administracién y patrfm‘omq %«i@lﬂ;sﬁwn {
fe ;:l;",’ ‘a‘p{" Okl A&%mul“ ]
v ALCA )
i

CAAMPAO; ,

VIll.- Autorizar la contratacién, conforme a la legislacién apli
créditos que sean necesarios para la prestaciéon de los servicios
agua y la realizacién de las obras necesarias;

IX.- Aprobar los proyectos de inversion de la CAAMPAO:;

X.- Examinar y aprobar los estados financieros y los informes que deba
presentar el Director General, previo conocimiento del informe del Comisario y
ordenar su publicacién en el Periédico Oficial del Estado y en el diario local de

mayor circulacion;

Xl.- Acordar la extension de los servicios pblicos a otros Municipios, previa
celebracién de convenios entre ellos, en los términos de la presente Ley, para
la integracion de un Organismo Operador Intermunicipal; =
Xil.- Aprobar y expedir el Reglamento Interior de la CAAMPAO y sus @
modificaciones y

XIil.- Las demas que le asignen la presente Ley y otras disposiciones legales.

o

mayoria de sus miembros, entre los cuales preferentemente debe_ré;;éé
Presidente Municipal, los acuerdos y resoluciones se tomaran por m@yﬁ;ﬁiw 'de v
de los asistentes y el Presidente tendra voto de calidad, la Junta de chfer‘ 0
reunira, por lo menos una vez cada tres meses y cuantas veces fu ): con zajo/ </

T Bty

por su Presidente o por el Director General, ambos por propia iniciatiya Cra-peticiofy
de tres miembros de Y en caso de omision, por el Coni?é%gié’fgié-‘la‘

»
.
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DIRECTOR GENERAL

iy .
Q.&‘

R

El Director General de la CAAMPAO, ser4 designado y remayido por el &,
Presidente Municipal de acuerdo al articulo 38 de la Ley Estat "@%vﬂ‘@a‘fyﬂﬁ \
Alcantarillado, quien debera ser ciudadano mexicano con expeg{ nd‘ﬁg{é,cm@:ﬁﬁ”m

administrativa y profesional comprobada en materia de agua, gjien fendra®§™"

V)
siguientes facultades y obligaciones. ‘' DIRECCION ey
\ 5 OPERAFP-= 1
\ ORGANISMO 5/
OBJETIVO: \\‘\OY ATENCION AU faRif i
Dirigir y coordinar las estrategias y medios requeridos que “parmitan

proporcionar a la poblacién los servicios de agua potable verificando qué todo
cumpia con las medidas pertinentes, asi como su funcionalidad adecuad
considerando de igual manera las disposiciones fiscales, administrativas yle

que correspondan.

FUNCIONES:

I Tener la representacion legal de la CAAMPAO con todas las facg}aﬂesr)__ = :
generales y especiales que requieran poder o clausula especial conforﬁpgg S
reglamento, su ley, y su reglamento; asi como la de otorgar y revocar poderes 2 0 2 |
formular querellas y denuncias, otorgar el perdén legal extintivo de la accién
penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del

Juicio de Amparo; _/

i Elaborar el Programa de Desarrollo de la CAAMPAO y que se actualice Q
periodicamente, para su aprobacion por parte de la Junta de Gobierno;

Hl.  Ejecutar el Programa de Desarrolio aprobado por la Junta de Gobiemo; (

IV.  Ordenar la publicacion de las cuotas y tarifas aprobadas por el Co
del Estado de Hidalgo en el Periodico Oficial de dicha entidad y en stdiatip-
mayor circulacion de la localidad: o “,m A N

£ TR

V.  Coordinar las actividades técnicas, administrativas y ﬁng?ci’érasﬁ

CAAMPAQ para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia del st

VI. Celebrar los actos juridicos de dominio y administra
necesarios para el funcionamiento de la CAAMPAO;

VIl. Gestionar y obtener conforme a la legislacion aplicable y’ previa

_autorizacion de la Junta de Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y

“amortizacion de pasivos; asi como suscribir créditos o titulos de crédito,
. _«u=.Contratos u obligaciones ante instituciones publicas y-privadas;

H |- =Y. Autorizar las erogaciones correspofidientes del prestpuesto y someter
T P s i T \ %
'JI [ & ' ; 8 21
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;. i T

_"_.;l{ - de la CAAMPAO; asi como de las establecidas’en los articulos 17 a 23 del

i

]

..administrativa o profesional comprobada, las funciones de los miembros del

3 A
v4_“\,\

a la aprobacién de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias;

IX.  Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento deaguas
y bienes nacionales inherentes y la contribucion a la que se fefisren las < S

fracciones Vil y IX del articulo 25 de la Ley Estatal; VAN A T “\
. . o= e AT
X.  Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno: 1N S0\
¥ 9 ALCA \ g

Xl.  Rendir el informe anual de actividades de la CAAMPAO a | m@* Of'o‘,
Gobierno sobre el cumplimiento de sus acuerdos, resultados:de lo§N@,$tad@§"-“:A i
financieros, avance en las metas establecidas en el Programa‘~~’d(_¢:3:R Wlb,”s
en los programas de operaci6n autorizados por la propia Junta d& Gobierno,
cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las> s |
presentacion anual del programa de labores y los proyectos del presupuesto \
de ingresos y egresos para el siguiente periodo;

Estatales y Municipales, de la Administracién Publica Centraliza :
Paraestatal y las personas de los sectores social y privado para el trapt
atencion de asuntos de interés comun;

¥O

Xill. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificag
conformidad con lo sefialado en Reglamento, en Ia Ley y aplicar las sangj

correspondientes; B

XIV. Ordenar que se practiquen en forma regular y periédica, muestre%‘?ﬁ~2 ¢
analisis del agua, llevar estadisticas de sus resultados y tomar en |
consecuencia las medidas adecuadas para optimizarla calidad del aguaque _
se distribuye a la poblacion; asi como una vez utilizada se vierta a los cauces Q
0 vasos de conformidad con el Reglamento Interior y la legislacion aplicable;

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

W'

rsonal
de la CAAMPAO; 7 -»‘;,J;L‘.“ :\
XVIl. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno el Reg;éﬁ',éﬁ’tc;?fg
de la CAAMPAO y sus modificaciones; una vez aprobadas qiqggggi_a; S
publicacion en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Hidalgo y e
diario local de mayor circulacion; Nz

XVI. Proponer y nombrar con aprobacién de la Junta de Gobierno _a,_l:p :

1“\Li<
|t
;j._!

N/

XVHI. El Director General designara un Consejo Técnico, presidido<por éste;
mismo que sera integrado por los titulares de las areas de operaciéon y
mantenimiento, comercializacion y administracion y finanzas; los integrantes
del Consejo deberan ser ciudadanos mexicanos con experiencia técnica,

Consejo se encargaran de la integracion y analisis de los programas de accion

22
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Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de

Hidalgo;
XIX. Certificacién de la documentacién emitida por la CAAMPAO;

XX. Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno, la ley y elp Regamgnto
Interno de la CAAMPAOQ. :

J ﬂr’
4 ey e f2
(,OMIaIQN ESIAFM-

Asi también el director general rendirg anualmente al Ayuntamtento ﬁe?
informe general de las labores realizadas durante el ejercicio, una vgﬁmm pgr

la Junta de Gobierno.
\\\ Y ATENCION A USUARICS

- -




SECRETARIA

CARGO: SECRETARIA P Koo |
AN ac! /
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL ARios |
- o - \*./’
PERSONAL A SU CARGO: =

OBJETIVO: Recepcionar los instrumentos administrativos generados por las a
planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de red 9 arlos

reportes correspondientes

FUNCIONES:
. Recepcionar, analizar y capturar los instrumentos administrativos

ll. Efectuar la recepcion, entrega, tratamiento, manipulacion y clasifi
simple de documentacion y/o correspondencia.

lll. Elaborar presentacion de evaluaciones mensuales y anuales.
IV. Gestionar los procedimientos para la administracién del archivo de gestion i |

oo
0245021

Del organismo y prestar la asistencia administrativa requerida para la

clasificacion documental y manejo de archivos y/o correspondencia.
. S
V. Proporc:onar apoyo Ioglstlco cuando se programen ac idades,

VI. Resolver inquietudes y necesidades presentadas por las arg;ag'[
administrativas. AN SN
VIl. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades reglizg j
los documentos expedidos y recepcionados. -
:—VIII Apoyo en las distintas actividades encomendadas por el Director general

Ix. Reahzar todas aquellas actividades que sean mherenie&x aplicables al

f_ o

‘\area deﬁsu competencia.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area, con el fin de
informar tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de las mismas.

FUNCIONES:

. Control del archivo del area técnica
ll. Atencién a usuarios que requiere una audiencia

. Elaboracién de los Indicadores de desempefio y su aplicacion DL
IV.  Elaboracion de los resultados de los indicadores de desempefio  “24- 5021

V. Elaboracién de requisiciones de material que es ocupado por la Direccién

general

VI. Control de solicitudes
VIl.  Elaboracién de reportes trimestrales de los trabajos realizados por el area
Vill.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.




INTENDENTE

CARGO:  INTENDENTE
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A SU CARGO: |

FUNCIONES:
. Coordinar los tiempos de limpieza por las diferentes areas manteniendo las
instalaciones higiénicas y con una buena imagen.
ll. Realizar la limpieza en el tiempo adecuado.
lll.  Realizar el correcto uso de las herramientas y materiales de limpieza.
IV.  Realizar trabajos como barrer, trapear, tirar la basura, limpiar escritorios,

cristales y jardineras en areas verdes, asi toda actividad que se relacione
con aseo de las instalaciones de la CAAMPAO.

V. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las e
que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas 0) >
directamente por el Director General incluso por la Administradora General _%)

/

26




COMISARIO T )

El Comisario sera designado y removido por el Sindico Procuraddr de acﬁé@é [

al articulo 41 de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, quien deber3 /serct dangf;zg,; /” o H

mexicano, con experiencia profesional o técnica en materia de co ébjé[f’da?fmrafﬂf,,;z@jv ",

el debido cumplimiento de sus atribuciones, se podra auxiliar del pt (soﬂfaio ‘gf&q, “u

en materia de contabilidad y finanzas de acuerdo a las necesi ades é’fug"sgoo@ 79 /,/
\ o

requiera, con cargo a la CAAMPAO.

TR N4

Asi también establece el Articulo 42 de la ley estatal de agua y alcanfa\ﬁﬂaﬂe;:f ‘

el Comisario evaluara el desemperfio global y por &reas especificas de la
CAAMPAO, con apego a las disposiciones legales vigentes, el cumplimient e
5 sus metas y programas, asi como el manejo de sus ingresos y egresos, pqﬁ N
solicitar y estando la CAAMPAO obligada a proporcionar la informag{én_ que ]\
requiera para la adecuada realizacién de sus funciones. [ - ‘\
! i
[ OBJETIVO: \2 / )
\Cx /
Examinar, observar, controlar, evaluar y rendir informes del desarrollo de las s ,//’ i
%@P‘io —
4-20 )
J

N\

}

funciones que den cumplimiento a lo establecido en planes y programas, asi
al objeto mismo de la CAAMPAO.

ATRIBUCIONES DE ACUERDO AL ARTICULO 27 DEL REGLAMENTO DE LALEY
ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO:

- . . . . =~
l.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las -
reglamentarias; Q//)
Il.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos relativos al 4
Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental: e o _
P U'l’,,_g o s
L. . . B . v/"_ : ",_,,-;- . l-.,']lﬂ-;‘z\ __/Ir
HL- Vigilar la instrumentacién y funcionamiento de los Qisterag e, |
. . R AT S,
Programacion - Presupuestarian; ;,?J,' {# y“}s\j Sl TS
il P ;‘;'.,-. ;. E‘; :’ Jr
.. . N \3\‘ T 5
IV.- Vigilar que la CAAMPAO vy los Organismos Operadoresg}@egggen:;__ &/ ./ /
A T —

actividades conforme a sus Programas correspondientes, a 'fgpor%o'f o
M A :,q E_~" .
cumplan con los acuerdos que emanen de sus Juntas de Gobierno; ===

o

-~ -

V.- Promover y vigilar que la CAAMPAO y los Organismoé Operadores
_establezcan indicadores basicos de gestién en materia de operacion y atencién
P ‘g_fi,ptftb_lico, que permitan medir y evaluar su desempefio;

VA _\'ii’_‘*';-:; Con base en las evaluaciones, los Comisarios formularan

i ‘; b %con;’wg'ndhciones y emitiran opinion por escrito a la Junta de Gobierno, dicha

(IPA A opinién cantendra cuando menos, los siguientes aspéctos: '

e ' .
/

-




a).- Integracion, estructura y funcionamiento de la CAAMPAO:

b).- Situacién operativa y financiera;

c).- Integraci6n del programa y presupuesto correspondiente; f{‘fﬂ”ffm TN

d).- Cumplimiento de la normatividad emanada de las disposicio es Iegﬁé%
aplicables y de las politicas generales disefiadas por la Junta de Gféglerap ry

e).- Los demas que se consideren necesarios.

Vil.- Vigilar que los Organismos Operadores proporcionen la inform
la oportunidad y periodicidad que la Ley sefiala;

VIl.- Solicitar y verificar que se incluyan en el orden del dia de las Sesiones d&
la Junta de Gobierno los asuntos que considere necesarios y

IX.- Las demas inherentes a su funcién y las que sefale expresamente el
reglamento, su ley, y su reglamento de Ia ley.




ADMINISTRADORA

CARGO: ADMINISTRADORA Mg I
f ‘;’ bv _"“” :sz:" I
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL it S
51 Vo) UL AN it
. . 7 "“A/r:"”?‘s"‘q‘r
0  ENCARGADA ADMINISTRATIVA' g
CONTABLE T& 7g, e
PERSONAL A SU CARGO: 0  AUXILIAR ADMINISTRATIVO &) Rope, |/
0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y D g s

RECURSOS MATERIALES;

0  AUXILIAR DE ALMACEN Y CAPTURISTA;
'O CAJERA;

OBJETIVO: Elaborar, revisar y controlar los procesos de gesti
administracion financiera de la CAAMPAQO, logrando asi una administracién - PPN
de los recursos financieros y materiales de la institucion para evitar desvia ones*ﬁ "y
los recursos y asegurar el funcionamiento y cumplimiento de la institucié

FUNCIONES: &ea A R, ; /
I Colaborar en la formulacién del proyecto de presupuesto de in os y\-v'

egresos de la CAAMPAO; LDEO: b

. Dirigir y coordinar las politicas y funciones referentes a la admlmstracnon’ de 2 0""1
los recursos humanos, materiales y financieros de la CAAMPAOQ,;

L. Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las
relaciones laborales entre la CAAMPAQO vy el personal a su servicio;

. Programar e impartir cursos para la capacitacion del personal;

V. Conceder permisos, licencias al personal, tramitar las remociones y
separaciones que procedan;

VL Expedir, reglstrar y actualizar los nombramlentos deI perscn

tramitar Ias remociones y separaciones que procedan \
Vil Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos: y’ br Ts qe
servicios que realice la CAAMPAOQ vy pasarlos al Dlrectorﬁg al par ' $13
firma previa autorizacion de la junta de gobierno; N, f’-’-‘r -
Vill. Clasificar y controlar las remuneraciones y demas \’ 98
trabajadores; ' -
IX. Elaborar los programas y proyectos presupuestales relativos al capitulo de

servicios personales y manejarias pamdas cerresp ndi

“¥_ -programatico; AN
"‘"_E?ropormonar a los trabajadores los serv;cxos soclaies y emés prestaciones
: Al
]

qUe autorice la Junta de Gobierno; | =

¢
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XI.
Xl

Xil.

Xiv.

XVIIL.

XiX.

XX

XXl

XXIIL.

Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado;

Formular y gestionarlas modificaciones, reformas o ampliaciones
presupuestales que se requieran;

Manejar los recursos financieros para la recepcién, custodia y desembolso
de efectivo y de valores, asi como registrar estas operaciones;
Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que
afecten el ejercicio del presupuesto; ‘
Establecer y manejar el Sistema de Contabilidad del Sistema: / 7. ‘5“
Formular los estados financieros del Sistema; e P
Elaborar y presentar oportunamente a las Autoridades H@l/éen%nas
declaraciones por concepto de impuestos de los que seaaqggﬂs
retenedor el Sistema Municipal;

Organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar de acuerdo
Normas aplicables, los bienes muebles e inmuebles de la CAAMPR;
Adquirir y suministrar los bienes de consumo y de inversién que se réEiLne an
en los términos que sefialen las normas legales aplicables de acuerdo con
el presupuesto y los programas autorizados:

Celebrar de acuerdo con las Normas aplicables los concursos para la
adjudicacion de pedidos o contratos de adquisicion de materiales y de bienes
muebles o servicios;

Supervisar el cumplimiento de los pedidos y contratos de adquisicion de
materiales, servicios y bienes muebles e inmuebles;

Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de las bodegas y de los

almacenes, registrando las entradas y salidas de articulos, manteniendo al i
dia la informacién sobre las existencias, de acuerdo con los métodos y

procedimientos establecidos;
Llevar un control fisico y financiero de los recursos transfendgs

Federacion, Estado y/ Municipio para la ejecucién del programa:;de bra

o QBLE ME_‘,/("\
4¢

y/o accnones

conocer al comité de adquisiciones para elegir la mejor opcig’h\ _
calidad, precio, y entrega. ‘*“ —




ENCARGADA ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

. ENCARGADA o T,
CARGO: ADMINISTRATIVA Y i g R

CONTABLE a0 &g,ﬂ,j;;;;;ff 3

] Ao, YAy

JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA | D’Fésc,.‘ f,,.,,,ru,,‘,
K e — R — — =3 @QCAN - b, f f V

PERSONAL ASU CARGO \ VATEN’;O?VS ¥

= e — - \ V s

OBJETIVO: Coordinar la contabilidad general, cumpliendo con las norma
materia.

FUNCIONES:
I.  Contabilizacién de los Ingresos y Egresos conforme a los momentos
contables.

las existencias reales

lil. Supervisar el material o equipo que entreguen los proveedores.

IV. Cotejar el reporte del sistema comercial con los recibos emitidos por dlmge —=
caja. 4-202

V. Atencién a los proveedores que ofrezcan productos o servicios para
aclaraciones, recepcion de material.

VI. Elaborar la bitacora de control de vehiculos en la cual debe contener e!
kilometraje, el rendimiento, uso y gasto.

VII. Supervisar el abastecimiento de combustible de los vehiculos.

VIll. Mantener vigente la documentacion correspondiente a cada vehiculo
como son: factura, tenencia, verificacion, placas, licencia de mane_J gl ==
responsable de la unidad. «",\r

IX. Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle, Se wmj

X. Registro diario del auxiliar de bancos y erogaciones. Ei Z{r |

XI. Realizar conciliaciones bancarias. ""*D

Xil. Mantener archivada la correspondencia y documentacién en g

XIil. Vigilar que los procesos administrativos internos en relacién gfaac J

- conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e mmuebles servicios

generales almacén, sea con apego a normatwa y-cumplimiento de la

niormatlva
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

_ | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: CONTABLE
JEFE INMEDIATO: ' ADMINISTRADORA
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Coordinar la adquisicion de recursos materiales y servicios
con las normas en la materia.

FUNCIONES: _
I. Recepcién de facturas de los proveedores vigilando (la fecha de expedicién, ~==

requisitos fiscales, requisicion autorizada, importe y desglose de L.V.A. control

comprobantes XML de cada factura).
ll. Promover y realizar resguardos para el uso adecuado de los bienes mu
inmuebles de la CAAMPAO.
lll. Calendarizar el mantenimiento correctivo, preventivo y de mejora para\

unidades.

IV. Elaborar reportes trimestrales conforme a los formatos solicitados por la ASE?I‘?
mediante la "Guia para la Integracion y Rendicién de Informes de Gestion Financiera y

cuenta Publica”.
V. Elaboracion y actualizacién de resguardos conforme a las adquisiciones.

VL. Realizar inventario trimestralmente y cotejar los resultados con su superior /

jerarquico.

VIl.  Elaborar el catalogo de proveedores y mantenerlo actualizado. /="

VII.  Elaboracién de contratos correspondientes a las compras de ﬁétﬁ/@%s\; s'\
IX. Revisar requisiciones de compras y darle seguimiento. \ i\“‘;\‘j\ I
X. Llevar un control de las 6rdenes de compra y de requisiciones. : i\{FES“D“g:o N/
Xl. Armado de expedientes del gasto por partidas, los cuales deber3 esté’ﬂmﬁfq:s y

con firmas y sellos, y con su respectivo auxiliar.
Xll. __ _Aquellas que le deleguen expresamente su jefe inmediato y las que le

P e, ] e . . .
~.. .-confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.
..,’.f.a\_'.l.\ ":'.‘.’5:.',:‘-, / 4 j‘ % //f ‘/ - / \ \

P

“
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y RECURSOS MATERIALES

AUXILIAR ADMINISTRA'F(VdY" oy

CARGO: RECURSOS MATERIALES 5/ 4 g4+’
7 2 WNTA n
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA |i  Dirgc i
“‘t OQCAN/SM
Y

PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Coordinar la adquisicién de recursos materiales y servicios cu
con las normas en la materia.

FUNCIONES:

L
I
.
V.
V.

VL.
Vil
Viil.
IX.

XL

XIi.

Elaboracion y actualizacion de altas y bajas de personal.

Elaboracion de la plantilla del personal

\:C,,

la Integracién y Rendicién de Informes de Gestlon Financiera y cugma;,—

Publica”.
Atender los requerimientos trimestrales solicitados por SEVAC.
Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento.

Llevar un control de las 6rdenes de compra y de requisiciones.
Lievar el control de pagos a CFE, CAASVAM, 2% SOBRE NOMINA/ A=

Solicitar los reportes de actividades del personal y llevar el Shirok-te <
entregas.

Concentrar todos los contratos que se hayan realizado
arrendamientos y compras.

Aquellas que le deleguen expresamente su jefe inmediato yl

por concbp o y)é\- er

confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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AUXILIAR EN ALMACEN Y CAPTURISTA

AUXILIAR EN ALMACEN Y
EARCE: CAPTURISTA
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA ok
| + —— »K;;"”.I“ .“_‘_..,__.\-n.‘k. .
PERSONAL A SU CARGO: b T
! e 1 2 T N T N
o S £ ‘ﬁ.f;" RPN
of b S g \s
&g, .
OBJETIVO: Coordinar el resguardo de materiales y servicios cumgﬁendo,fg%n la‘S” y" ""‘ \
normas en la materia. ““CAN,SMO /oND ; ]
S

FUNCIONES:

.

VL.

Vil.
VIl
IX.

Lt ek conﬁeran las disposiciones legales y admlmstpatlvas aphcables

¥
47‘ENCI Oy ODEQA
Realizar el inventario de materiales cuidando tener al dia el mism&

=
Procurar tener un stock de materiales y suministros todo el material~er
general que es ocupado para el funcionamiento de la CAAMPAQ.

eNto YO,
Q\ /guCA Mz“‘ e?
control de los insumos, suministros, reactivos, quimicos, biolé cﬁgﬂﬁ 4\
ingresen a la CAAMPAO. [ % /;\
Informar del stock del material a su jefe inmediato.
Revisar y registrar las salidas del material de almacén.
Mantener organizado y etiquetado de forma clara el archivo. ) 24_“‘**-5-6 21

Mantener clasificado y organizado el material bajo custodia del almacén.

Asegurar las condiciones adecuadas y necesarias para el manteni

Entregar los materiales solicitados con las érdenes de salida de almaQen

i
material con la autorizacion de su jefe inmediato. r/ /‘, ,
ol ﬂn AR
Mantener actualizado los resguardos de los bienes de Ia CAAMF?AO, <)

> \ R
Informar a su jefe inmediato mensualmente los reportes de entradaay\sahd _,

del sistema de inventarios.

Capturar bitacora de los tres pozos de Progreso de Obregé
la direccién general con copia al drea técnica y operativa.
Aquellas que le deleguen expresamente su jefe mmeduatog\ las que le

y presentarla a




CAJERA

' CAJERA

' CARGO:
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA
— + i e
PERSONAL A SU CARGO: VIR

/7

ila o

OBJETIVO: Capturar y procesar toda la informacion que se genere e
de ingresos.

FUNCIONES:

Atender ventanilla.
Procesar la informacién relativa a los cobros por servicios de agua pota

. Emitir reportes diarios de cortes de cajas para su depésito en las cuentas
bancarias correspondientes.

IV. Entregar diariamente el corte de caja al Administrador.

V. Facturar ingresos propios de la Institucion.

VI. Hacer hojas de Trabajo del dia para contabilizar.

VIl. Relacién y control de pagos recibidos.

VIil. Archivo de recibos por niimero consecutivo.

IX. Relacion de convenio de adeudo por servicio.

X. Seguimiento por correo de adeudo de convenio.

XI. Impresion de facturas del mes para conciliacion de ingresos.

Xil. Captura de conceptos por factura para la conciliacion.

Xill. Separar, capturar y archivar recibos.

XIV. Relacion y control de los pagos de tomas de agua.

XV. Cancelacion de facturas ante el SAT.

XVI. Llevar archivo de pdlizas y facturas.
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JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

- | JEFE DE AREA TECNICA Y
CARSO: OPERATIVA
' JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR GENERAL
= ENCARGADO DE BRIGgBA’Z\REA =%
TECNICA Y OPERATIVATS) 2 “Cr,. R 3\ L
_ = AUXILIAR DE BRIGADA O \:. condas, \
PERSONAL A SU CARGO: OPERACION Y MANTENIMIé NG
= AUXILIAR DE BRIG, aco
OPERACION Y MANT, 1,182’ o5y [
= AUXILIAR GENERA Bm,e\ﬁjﬁ i
TECNICA Y OPERATIVA: Valsl)”
= ENCARGADO DE BRIGA

TECNICA Y OPERATIVA2: -
= AUXILIAR DE BRIGADA DE

OPERACION Y MANTENIMIENTO3:
= AUXILIAR DE BRIGADA DE

OPERACION Y MANTENIMIENTO4:
= AUXILIAR GENERAL DE BRIGADA
TECNICA Y OPERATIVA 2;
CHOFER DE PIPA:

* POCERO UNIDAD DEPORTIVA 1;

= POCERO UNIDAD DEPORTIVA 2;

= POCERO XOCHITLAN 1;

= POCERO XOCHITLAN 2:

* POCERO GARAMBULLO 1;

= POCERO GARAMBULLO 2;
OBJETIVO: Generar proyectos ejee
Municipio de Progreso de Obr oﬁ‘ med‘ ante >
menor costo de ejecucion y ¢ -

FUNCIONES:

=7 "=, Coordinar, autorizar y re%lmar, rogramas institucionales a corto, mediano y
‘ﬁ:_,,; : ‘.-fargo plazo, respecto de ‘i&s ¢8rvicios de agua pﬂiable Y alcantarillado,
': ‘ l'mcluyendo el saneamiento y los demés necesarios o que\'se‘i‘eqmeran para

k la prestacnon de esos servicios. Gl A\
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ll. Realizar en forma directa o en su caso supervisar la ejecuciéon de los
trabajos para la rehabilitacion y ampliacion de las redes de agua potable y

alcantarillado.
. Estructuracién y elaboracién de Presupuestos para rehabilitacién de

trabajos de agua potable. .
IV.  Estudio, disefio y construccion de infraestructura hidraulica, sgrf/ a‘ch Tod “
operativa. A é“,‘ m;,’jg@za[ﬂ
V. Revision y dictamen de proyectos previo a su remision de cuotas y tanfasu. ““A v‘”‘”‘t \\
VI. correspondientes. {j Oir N
VIl.  Diagnéstico de condiciones actuales de los diversos siste aSq;éV X
potable drenaje y alcantarillado.
VIll.  Levantamiento de redes de agua potable, existentes y nuevas. N\
IX. Realizar los ajustes necesarios a los mecanismos y procedlmlentos cu
la Comisién Nacional de Agua notifique modificaciones en la normatividad,
politicas, lineamientos y metas de los programas.
X.  Mantener actualizados los Indicadores Estratégicos que reflejan el avance
de la cobertura en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
Xil. Coordmar el inicio y avance fisico de las obras de mfraestructura pa A

XH. Coordinar junto con el Director de Obras del Municipio el cumpli

de mfraestructura hidraulica que se ejecuten.

Xll.  Vigilar previamente al inicio de los trabajos, que se cumpla
condiciones sefialadas en la ley en materia de asentamientos hu
desarrollo urbano y aplicar las normas y procedimientos técmcﬁsZOﬂ
relacionados con los servicios que presta la CAAMPAO, asi como las que
se refieren a la seguridad de los trabajadores y al mantenimiento 6ptimo de

instalaciones y equipo en general. S
XIV.  Asegurar el suministro oportuno del material y equipo requerido g,ﬁ 1as pb ras, EN
7PN Amge ‘-

de infraestructura hidraulica a realizarse. / .;J:_«.f"“"‘ e

£

XV. Vigilar que se cuente con los recursos presupuéstales nq&é
realizar los trabajos ininterrumpidamente. AR

XVI.  Informar de manera peri6dica a sus superiores, sobre el avance@a ,
de infraestructura hidraulica de acuerdo a los plazos establesrd o5’ e

contratos y en la normatividad de los diferentes programas, asi co?ﬁé emltlr'
un informe final sobre el cumplimiento del contratista en el aspecto técnico

Iy

G ] econémlco ===
,::'XVI!.; Tener el control de cada uno de los pozos y que’ estos seé&admlmstrados

frany por personal calificado para la operacion opoﬁma de estq su§temas




de trabajo.
XIX. Verificar que los usuarios de la red de alcantarillado cumplan con las normas
oficiales mexicanas establecidas por la Comisién Nacional de Agua; Asi
como las normas estatales y condiciones particulares de descarga que_
expida las autoridades competentes. /f” = S
XX.  Asignar y autorizar las actividades al encargado de brigada y a Idfﬂr*g"ad% Cr ‘L
para el mantenimiento de la red hidraulica, saneamiento y alcantarillags % «:@,%;,'g;* i
XXl. Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio SUS *“aniasgy
atribuciones o que le encomiende expresamente el Director Ge glf

XXIll.  Asignar actividades para la elaboracion de reportes, vales de\$ UE"' Dopegt
material, oficios de mantenimiento, requisiciones de material W\
actividades de oficina. N

XXill.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XXIV.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.




ENCARGADO DE BRIGADA AREA TECNICA

Y OPERATIVA 1
CARGO: ENCARGADO DE BRIGADA AREA /;, ,9 Zai B 0
| _ TECNICAY OPERATIVA1 /7 b4 @1 > o i 2.*
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL AREA TECNICA Y OPERATK/A“ : - \
o
; D/
] BRIGADA DE OPERACIONY {6, /R t
PERSONAL A SU CARGO: KRR ERTD. | ORgy J

OBJETIVO: Implementar procedimientos para garantizar la 6ptima calida
potable distribuida por la CAAMPAO mediante la coordinacién, supe
ejecucion de analisis y estudios que verifiquen que el agua potable.

FUNCIONES:
I.  Implementar controles de calidad.
Il.  Supervisar que se lleve a cabo el programa de monitorec de tanque

fuentes y red.
Hl.  Supervisar recoleccion de muestras de las descargas municipales d gua

residuales.
IV.  Supervisar las actividades operativas de cloracion.

V.  Realizar reporte diario de monitoreo de concentracion de cloro resvdizaﬁergf \\\ 7 0

tanques y tomas domiciliarias y actividades de la brigada de cloracién®: '€o
VI.  Verificar los consumos de cloro. *’o
VIl.  Verificar que haya una correcta desinfeccién de agua en los dlferentes4
puntos donde se toman las muestras en el monitoreo.
VIll.  Dar seguimiento de las normas de seguridad-ambientales oficiales.
IX.  Atender quejas y reportes de los usuarios referentes a su departamento.
X. Todas aquellas designadas por la respectiva area y/o necesario para el
cumplimiento de su funcién. 5
Xl.  Supervisar los estados fisicos de los equipos.

S u
Xll. Coordinar la reahzacnon de pozo de v;sﬁa entubar, acostlllar’ gé nar Y-en

distintas actividades a realizar.
XIV. . . Vigilar las actividades de Excavaci6n.
_ " "XV..  Téner conocimiento de las lineas generales del servicio de agua potable.
"?)"('V'I"'"':'"'".:Desa(rollar todas aquellas funciones inherentes al area. de su competencia.
XVH. > . Realizar un reporte diario de actividades en el fortnato anexa
XVIH g Desarro"ar todas aquellas funciones o encomne;ndas mhemntes al cargo.

l
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AUXILIAR DE BRIGADA DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO 1

AUXILIAR DE BRIGADA DE
CARGO: OPERACION Y
MANTENIMIENTO 1

JEFE DE AREA TECNICA Y o

JEFE INMEDIATO: OPERATIVA Y : \:\%{
[ J (;;? ,C’:} @:,v?:w A4 . x
PERSONAL A SU CARGO: { PN gg».,;’}‘of :4—4
= { L Ag, 4

OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area,

. . . N . < R y
informar tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de las : s /

FUNCIONES:

X. Reparacion y construccion de obras como registros, cajas de valvulas,
casetas, carcamos, rejillas, pozos de visita, redes de drenaje, atraques de
concreto, compuertas, canaletas y demés obras de albafileria.

Xl. Realizar actividades de Saneamiento de carcamos y tanques.

Xll. Realizar actividades limpieza y mantenimiento de carcamos, tanques de

agua potable, drenajes, aguas negras, etc.
XIHI. Realizar actividades en emergencias como inundaciones y contingencias.

XIV. Realizar actividades de Reparacion de fuga de agua potable en general. /

XV. Rehabilitacién y mantenimiento de redes, conexiones, valvulas, registr
cajas de agua potable. ey

4 A Mg,

XVL. Introduccién de lineas, redes y derivaciones de agua potablﬁj;rixefvé

{3
jg

XVIl.Colocacion, reparacion de fugas de agua potable.

N\ -

XViil. Desarrolilar todas aquellas funeiones =
inherentes area de sucompetencia,,,,:.;E:’,‘_%;;‘;;

XIX. Realizar Ifig de actividades en el formato ane T2 qu
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AUXILIAR DE BRIGADA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO 2

' AUXILIAR DE BRIGADA DE

OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area, con
tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de las mismas.

CARGO: OPERACION Y MANTENIMIENTO
2
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BRIGADA DEL AREA
- . e ~ TECNICA e
B ; — -—::-“-f'::w

PERSONALASUCARGO: Ve
SR S e TSI
,,/ b Vgi 55’1’25:,%:: \

FUNCIONES:

Vi
VIL.
Vil
IX.

Reparacion y construcciéon de obras como registros, cajas de’ |
casetas, carcamos, rejillas, pozos de visita, redes de drenaje, atraques r
concreto, compuertas, canaletas y demas obras de albaiiileria.
Realizar actividades de Saneamiento de carcamos y tanques.

Realizar actividades limpieza y mantenimiento de carcamos, tanques de

agua potable, drenajes, aguas negras, etc.
Realizar actividades en emergencias como inundaciones y contingencias.

Realizar actividades de Reparacion de fuga de agua potable en general.

Rehabilitacion y mantenimiento de redes, conexiones, valvulas, registros y

cajas de agua potable. _
Introduccién de lineas, redes y derivaciones de agua potable nu;’evfas‘ P

Colocacion, reparacion de fugas de agua potable.

;‘:.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al '-‘
competencia.
Realizar un reporte di

4




AUXILIAR GENERAL DE BRIGADA TECNICA Y OPERTATIVA1

AUXILIAR DE BRIGADA
CARGO: TECNICA Y OPERATIVA 1
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BRIGADA DEAREA
. TECNICA ; a o,
PERSONAL A SU CARGO: . i
. 3

FUNCIONES:

I Realizar control de registros, cajas de vélvulas, casetas, carcamos, rejillas,
pozos de visita, redes de drenaje, atraques de concreto, compuertas, canaletas y

demds obras de albaiiileria.
i Apoyar en actividades limpieza y mantenimiento de carcamos, tanques de
agua potable, drenajes, aguas negras, etc.

V. Apoyar en realizar actividades de Reparacion de fuga de agua potable en
general.

VL Rehabilitacion y mantenimiento de redes, conexiones, valvulas, registros y
cajas de agua potable.

VI Apoyar en caso hecesario a la cuadrilla de operacion.

ViII. Realizar bitacora diaria de sus actividades.

VIiil. Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

XI. Su jornada de trabajo comprendera de 8:00 a 16:00 horas.

Xl Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas inheréntes

Vil Colocacién, reparacion de fugas de agua potable.

IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de

'Su competencia.
X.: . Reportar los
-.,_'.:\3\

e S
con su jefe inmediato. " ©/
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ENCARGADO DE BRIGADA AREA TECNICA

OBJETIVO: Implementar procedimientos para garantizar la optima calid\

p

1)

Y OPERATIVA 2
Y
CARGO: 'ENCARGADO DE BRIGADA AREA w%w O R
TECNICA Y OPERATIVA 2 /'  B%p e
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL AREA TECNICA 'Y ppgw v A‘“ e ,m
! Ry
_ BRIGADA DE OPERACION Y
PERSONAL A SU CARGO: MANTENIMIENTO.

\del agua
otable distribuida por la CAAMPAO mediante la coordinacién, superv

ejecucion de analisis y estudios que verifiqguen que el agua potable. o (
FUNCIONES:

XiX. Implementar controles de calidad.

fuentes y red. (4 A (2
XXI. Supervisar recoleccién de muestras de las descargas municipales 'f‘ sf'{’;? Wiy )

residuales. ',.A@‘ £
XXIl. Supervisar las actividades operativas de cloracion. W O
XXl Realizar reporte diario de monitoreo de concentracién de cloro residuaienl - -

tanques y tomas domiciliarias y actividades de la brigada de cloracién. 24-2 O’fl

XXIV. Verificar los consumos de cloro.
XXV. Verificar que haya una correcta desinfeccion de agua en los diferentes
puntos donde se toman las muestras en el monitoreo.

XXVI. Dar seguimiento de las normas de seguridad-ambientales oficiales.
XXVil.Atender quejas y reportes de los usuarios referentes a su departamento.
XXVIiL. Todas aquellas designadas por la respectiva area y/o necesario

para elcumplimiento de su funcién. T
XXIX. Supervisar los estados fisicos de los equipos. /xu‘w o
XXX. Coordinar la realizacion de pozo de visita, entubar, acostillar/ ;elh_;ﬁ“ >
general trabajos de albafiileria necesarios en las obras de.anp ﬁa [e0
redes de agua potable y alcantarillado. AN S N

XXXI. Coordinar la distribucién del personal de Brigada de Mantenim

distintas actividades a realizar. 2 —

XXXIl. Vigilar las actividades de Excavacién.

- XXXiif:Tener conocimiento de las lineas generales del servicio de agua potable.

XXXIV ‘Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al areades su competenc:a

XXXV. Reahzar un reporte diario de actividades en el formato ar anexo

v

\ o ;E 17
i : 7
/

i xxxvr ‘Desarrd"ar todas aquellas funciones o encom:endas mherenteg; al\cargo
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XX. Supervisar que se lleve a cabo el programa de monitoreo de t thes,ww““&r%




AUXILIAR DE BRIGADA DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO 3
CARGO: AUXILIAR DE BRIGADA DE. 7 m\‘
' OPERACION Y / i Crs
MANTENIMIENTO3  / "ﬁﬁg’j’,’f_{oﬁz{i \
13 VA,
JEFE DE AREA TECNIC
JEFE INMEDIATO: OPERATIVA ‘\ ) J
PERSONAL A SU CARGO: €
7
OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area, con el fin de
informar tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de las mismas.
FUNCIONES:
XX. Reparacién y construccion de obras como registros, cajas de valvulas,
casetas, carcamos, rejillas, pozos de visita, redes de drenaje, atraques de
concreto, compuertas, canaletas y demas obras de albafiileria.
XXI. Realizar actividades de Saneamiento de carcamos y tanques.
XXIll.Realizar actividades limpieza y mantenimiento de carcamos, tanques de
agua potable, drenajes, aguas negras, etc.
XXIH. Realizar actividades en emergencias como inundaciones y | e
contingencias. ]
Qjé
XXIV. Realizar actividades de Reparacion de fuga de agua potable en general. s o
([ d
XXV.Rehabilitacion y mantenimiento de redes, conexiones, valvulas, regisjros \
ycajas de agua potable. ) _—~
XXVI. Introduccién de lineas, redes y derivaciones de agua pq;al?]g;ﬁ&g% /
AT S O
XXVII. Colocacion, reparacion de fugas de agua potable.  /s'/%. %o\
§ i (s
e e £ 5,
XXVIIL Desarrollar todas aquellas  funcioh %{ S
inherentes al area de sucompetencia. "\ \ s
XXIX. Realizar eporte diario de actividades en el formato @7E 0.
. r?._‘z{:‘:’.}r‘r
s 5 H\ _"Q,A i\\_ | \
'i' ) ’;_‘: o ._I . S \ %\
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AUXILIAR DE BRIGADA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO 4

Ry AUXILIAR DE BRIGADA DE
' OPERACION Y MANTENIMIENTO
4
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BRIGADA DEL AREA
TECNICA T
PERSONAL A SU CARGO: o

OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta &rea, con élo

- tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de las mismas. * | y 4
FUNCIONES:

Xl Reparacién y construccién de obras como registros, cajas de vé Vv
casetas, carcamos, rejillas, pozos de visita, redes de drenaje, atraques de
concreto, compuertas, canaletas y demés obras de albaiiileria.

Xll. Realizar actividades de Saneamiento de carcamos y tanques.
Xl Realizar actividades limpieza y mantenimiento de carcamos, tanques de
agua potable, drenajes, aguas negras, etc.
XIV. Realizar actividades en emergencias como inundaciones y contingencias.
XV. Realizar actividades de Reparacién de fuga de agua potable en general. /
XVI. Rehabilitacion y mantenimiento de redes, conexiones, valvulas, registros y
cajas de agua potable.
XVII.  Introduccion de lineas, redes y derivaciones de agua potable NUEVES Y-z
XVHI. Colocacion, reparacion de fugas de agua potable.
XIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al éte ié _
competencia. AR
XX. Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo. \




AUXILIAR GENERAL DE BRIGADA TECNICA Y OPERTATIVA 2

AUXILIAR DE BRIGADA
CARGO: TECNICA Y OPERATIVA 2
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BRIGADA DE AREA
' TECNICA
PERSONAL A SU CARGO: P <

&

OBJETIVO: Realizar las actividades ongmadas por esta area, con el fi in de lnfonﬁatg%aéigge:}f,% \!

tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de las mismas.;;  Digg Viaai,
g QCAN CCION

FUNCIONES:

fl. Realizar control de registros, cajas de valvulas, casetas, carcamos, r&
pozos de visita, redes de drenaje, atraques de concreto, compuertas, canaléfas y

demas obras de albaiiileria.
i Apoyar en actividades limpieza y mantenimiento de carcamos, tanques de
agua potable, drenajes, aguas negras, etc.

V. Apoyar en realizar actividades de Reparacion de fuga de agua potable en

general. _
Vi Rehabilitacién y mantenimiento de redes, conexiones, valvulas, registros y =
cajas de agua potable. QU
VL. Apoyar en caso hecesario a la cuadrilla de operacion.

VII. Realizar bitacora diaria de sus actividades.

VL. Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

Xl Su jornada de trabajo comprendera de 8:00 a 16:00 horas.

Xll. Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas mherente al CAIGOLE O

VIi. Colocacion, reparacion de fugas de agua potable.

IX. Desarrollar todas aquellas funciones  inherentes al area de

i) cgppetencia. -

X... - :‘Reportar los ty ifizadigs con su jefe inmediato

o,
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA

TECNICA Y OPERATIVA
- - 'AUXILIAR DE AREA TECNICAY
CARGO: OPERATIVA
JEFE DE AREA TECNICA Y
JEFE INMEDIATO: el
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area, ¢
informar tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de |

FUNCIONES:

. Control del archivo del 4rea técnica
Il.  Atencidn a usuarios respecto a faltas de servicio, fugas de agua, drenajes

tapados
lil. Toma de monitoreo de cloro residual
IV.  Elaboracion de requisiciones de material que es ocupado por el drea técnica /_,/

y comprobacion de facturas
V.  Control de solicitudes de pipa
VI.  Elaboracién de reportes trimestrales de los trabajos realizados por el rea

técnica y operativa V" R\
v, y\,\,_"'
VIl. Elaboracion de reportes trimestrales de la toma de monitoregfﬁ

residual kl AR iy
\ L

VIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su co .~ o)

IX.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo. X

-y




CHOFER DE PIPA

CARGO: _ _ " CHOFER DE PIPA |
' JEFE INMEDIATO: ' JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA,
PERSONAL A SU CARGO: ﬁ
AN *ﬁ \

e ﬂ»*‘
OBJETIVO: Brindar el servicio de abastecimiento de agua mediante La pipa, asé‘egmg‘@ Vi

realizar actividades que la CAAMPAO requiera. D/Q co “‘czw é%,
4N/S/|¢ /o
En ., O8

- FUNCIONES:

l.  Entrega puntualmente de viajes vendidos por la CAAMPAO.

Il.  Entrega puntual de viajes de agua que se requieran en las colonias donde
por algun desperfecto del pozo no cuenten con agua.
. Llevar una bitacora de los viajes realizados.

IV. Llevary manejar la pipa a desazolves de drenaje, sondeos de linea

V. Cuidar de la unidad.

VL. Abstenerse de recibir dadivas, obsequios o pedir alguna remuneracién por

suministrar el servicio.
VIl.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.

VHl.  Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas inherentes;
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POCERO UNIDAD DEPORTIVA 1

CARGO: P_OCERO UNIDAD DEPORTIVA 1
JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran dentro de los
pozos como bombas, aparatos de cloracién y demas instalaciones se er;ﬁt’:%ﬁtreh" .
. : . . , . .. iR N g
en condiciones éptimas de funcionamiento, asi como verificacion del ab fecimighta,
K {D‘-‘;’,“\.h b

de agua por zonas. P ST
g p :‘: @xé{z,vo:/&[ \\

FUNCIONES:
. Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de la

equipo de cloracion existente dentro de su 4rea de trabajo. “ —— |
IIl.  Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verificar
que la presion en las fomas sea la adecuada.
lll.  Realizar recorridos diarios por Ia colonia o fraccionamiento a fin de verificar
que el cloro residual en domicilio.
IV.  Realizar recorridos diarios a fin de detectar posibles fugas.
V.  Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua.
VL.  Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion.
VIIl. Realizar bitacora diaria de sus actividades.
VIll.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.
IX.  Sujornada de trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso,

».. con un dia de descanso cada 15 dias en fin de semana.




POCERO UNIDAD DEPORTIVA 2

CARGO: POCERO UNIDAD DEPORTIVA 2
JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

PERSONAL A SU CARGO:

4

&
OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran den;ro de% &
pozos como bombas, aparatos de cloracién y demas instalaciones se
en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del aba;iéem
de agua por zonas. Sy,

FUNCIONES:

iv.

Vi

Vil.

VIiL.

IX.

£E o,
B T
ey

"fEOmﬁun dia de des

\z@
D
o s
W q
\
Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bombas yle-lﬂ
equipo de cloraci6n existente dentro de su area de trabajo. |
Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verificar
que la presion en las tomas sea la adecuada.
Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin de verificar
que el cloro residual en domicilio.
Realizar recorridos diarios a fin de detectar posibles fugas. oM g
Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua.
Apoyar en caso necesario a la cuadrilia de operacion. |
Realizar bitacora diaria de sus actividades.
Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

Su jornada de trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso,

35 .
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POCERO XOCHITLAN 1

CARGO: POCERO XOCHITLAN 1
JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

. —
PERSONAL A SU CARGO: L :

= P

OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentrar?;.ideng? de lég%;’{gwy;;ﬁ \
pozos como bombas, aparatos de cloracion y demas instalaciones oate en By
en condiciones optimas de funcionamiento, asi como verificacién del Chtnignfon |

de agua por zonas.

FUNCIONES:

I.  Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bombas yel i peetd
equipo de cloracién existente dentro de su area de trabajo. A
ll.  Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verificar Q-/':)
que la presién en las tomas sea la adecuada.
M.  Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin de verificar
que el cloro residual en domicilio.
IV.  Realizar recorridos diarios a fin de detectar posibles fugas.

V. Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua. ,/ Q
VI.  Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion.
VIl. Realizar bitacora diaria de sus actividades.

VHI.  Enviar copia de las bitadcoras diariamente para su captura.

IX.  Sujornada de trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso
con un dia de descanso cada 15 dias en fin de semana.
X.  Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas inherentes al cargo.
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POCERO XOCHITLAN 2

CARGO POCERO XOCHITLAN 2
JEFE INMEDIATO JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran dentr&
pozos como bombas, aparatos de cloraciéon y demas instalaciones se ,encuerit .
en condiciones Optimas de funcionamiento, asi como verificaciéon del abastecn’ﬁi%p

de agua por zonas. | s ﬁ"“ﬂ '

FUNCIONES:
Il.  Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bom

equipo de cloracion existente dentro de su area de trabajo.

ll. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verificar

que la presién en las tomas sea la adecuada.
lll. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin de verificar Q/
/
que el cloro residual en domicilio.
IV. Realizar recorridos diarios a fin de detectar posibles fugas.
V. Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua
VL. Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion.

Vil. Realizar bitacora diaria de sus actividades.

VIll.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.
IX. Sujornada de trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso,

con un dia de descanso cada 15 dias en fin de semana.




POCERO EL GARAMBULLO 1

CARGO: POCERO EL GARAMBULLO 1
JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

PERSONAL A SU CARGO:

'f.
&/

of TR o, S
. . . £ s, &
OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran f ntrg}ie I S‘fﬁi’i‘;ﬁwf&‘/‘q@‘
4,

pozos como bombas, aparatos de cloracion y demas instalaciones sg RN

en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del a i
de agua por zonas.

FUNCIONES:
. Supervisar y monitorear durante su jornada laboral el funcionamiento de las

bombas y el equipo de cloracién existente dentro de su area de trabajo.

II.  Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verificar

L~
que la presion en las tomas sea la adecuada. =]
QA
M. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin de verificar -2
que el cloro residual en domicilio.
IV.  Realizar recorridos diarios a fin de detectar posibles fugas. TS

V. Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua.

VL. Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion.

balraee = 2
e o

VHl. Realizar bitacora diaria de sus aclividades.

VIl.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.
Xl.  Su jornada de trabajo comprendera de 7:00 a 19:00 horas, lo cual sera de

fonna terciada, con un dia de descanso cada 15 dias en fin de semana.
e, T O 20 PROC/N
S Xll. - Desarrgllar tod _-@qae[ﬁas“%ﬁﬁsz

¢ L~ J
N (. i 4 Al \ O
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POCERO EL GARAMBULLO 2

CARG_O: | POCERO EL GAI_?AMBULLO 2
JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA
PERSONAL A SU CARGO:

Ry =

OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran/ﬁgaa,@
pozos como bombas, aparatos de cloracién y demas instalaciones ée eficig

en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del |;abastec:mlﬁiﬁwgu

de agua por zonas.

i

N§§’4’741, \3‘

/LL,‘

FUNCIONES:

v.

o 'forma terciada, con

Supervisar y monitorear durante su jornada laboral el funcionamiento de las

bombas y el equipo de cloracion existente dentro de su area de trabajo.

Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verificar

£

que la presion en las tomas sea la adecuada.

Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin de verificar

que el cloro residual en domicilio.

Realizar recorridos diarios a fin de detectar posibles fugas.

Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion.

Realizar bitacora diaria de sus actividades.

Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

Su jornada de trabajo comprendera de 7:00 a 19:00 horas, lo cual sera de




JEFE DEL AREA COMERCIAL

' CARGO: ' JEFE DEL AREA COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: ' DIRECTOR GENERAL
* ENCARGADO DE BRIGAD@JJQE;:__H-_‘
AREA COMERCIAL; 77 =l

«  AUXILIAR DE BRIGADA/” ""’tv«s» A

PERSONAL A SU CARGO: COMERGIAL: G Eig

* RESPONSABLE DE ClJLTURA Da”féafw fm
AGUA,; H op /R’E'CC 16

+ LECTURISTA Y COBRAY Rt o1

= LECTURISTA Y COBRADOR®n 4,

» LECTURISTA Y COBRANGR 3;

» LECTURISTA Y COBRADORY;

= AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AREA COMERCIAL

OBJETIVO: Coordinar, supervisar y controlar la gestion de recuperacion de fondos <™

por concepto de servicio de consumo de agua potable, instalacion de tomas de agua,
uso de drenaje, asi como el cobro por concepto de multas, actualizaciones y recargos,
agilizando el proceso en tiempo y forma, disminuyendo los atrasos en la recuperacion

y generacion de clientes.

FUNCIONES:
L Elaborar y mantener actualizado el padrén de usuarios de la ¢
iL Dirigir y organizar la captacion de los recursos finanse _ 3
correspondan a la CAAMPAO y llevar el control de sus " FJeEns:-
informando de ello al area de Administracion;
Il Recaudar los ingresos que correspondan a la CAAMPAO;
Iv. Determinar los adeudos de cada uno de los usuarios, de suministro de

-~ "7 ‘agua potable, drengie-y tarillado;
y ,,/;,\‘l-.-j14;"“'?-13.,Efgc£tyar los copfus dg, Tos,,adt-;- 0s a que se refiere la fraccim anterior y
: “- ~« en ‘caso de n%qrﬁsplﬁr_:niento ordgnar se reaflce Afa suspeh\sm’:n de Ia
W Ef ’/" <, AL 55
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prestacién del servicio. .
VI Proponer al Director General la condonacion de adeudos incobrables
debidamente justificado y excepcionalmente en atencion al estrato
socioeconémico de los usuarios de la CAAMPAO, bajo los siguientes

pasos:
a).- Realizar visita de Inspeccion. P yﬁ—m\
“h
P A% "f':'"; ﬁ .\j§~
. r AT Ehs -V i
b).- Elaborar el acta correspondiente. | “7‘33:5‘5,@ f_“ o Ny
1 b COnyg, Bl Y
/ v 4&&2‘% yParay \
c).- Tomar fotografias. 4 big 41 4, }
\ DE A,
d).- Asentar la razén respectiva. ' '

ViL Atender y orientar a los usuarios de la CAAMPAO en los
relacionados con la comercializacion.
Viil. Validar la documentacion necesaria para la contratacion del servicio;
IX. Calendarizacion de lectura de agua;
X. Impresién del pre recibo del consumo de agua;

XL Actualizacién de las lecturas en el sistema comercial;
Xl Recepcion de cortes de cobradores foraneos, comprobando el importe de

cobro con recibos oficiales de pago;
XHll. Elaboracién de contratos del servicio de agua.

XIV. Generar informes y estadisticas del sistema comercial.

N Sionens
R e
T

XVL Elaboracion de informe INEGI.

XVIl. Elaboracién de cierre de mes con respaldo en el sist obe '.i‘;‘?'
=L
impresion de concentrados e impresién de avisos de pago.

XVHI. Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle

seguimiento.

e

XX Elaboracion depian de trab 3jo para cortes por adeudos.
y " . .

2(25 tDesarroHar {

\ funciones inhérentes  al ' area

|5 lae ! 56
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de sucompetencia.

XX1. Realizar las demas actividades que se requieran para el mejor desempefio
de sus atribuciones o las que le encomiende expresamente el Director
General.
. \‘5 4 \ ?
. o7
TS VLA
2054-29"
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ENCARGADO DE BRIGADA AREA COMERCIAL == %',
// ‘f% -"Ci%? i ,\l

- T S el
CARGO: 'ENCARGADO DE BRIGADA AREA iz« |
COMERCIAL U Dippeen s !
CIoN |

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL AREA COMERGTAE /505 0peyp

ATENCION 4

AN
A\
4 A

PERSONAL A SU CARGO: AUXILIAR DE BRIGADA C
OBJETIVO: Brindar la atencién al usuario referente a inspeccion, verificacion de lo
servicios y monitoreo de tomas. &S
FUNCIONES: /é‘\‘ SO\
L Atender y dar seguimiento a las érdenes de inspeccion generada f ﬁ r 4 ;a:zf " i )
n. Realizar visitas de inspeccion y verificacion; k‘;’%j\*z:;&ﬁ/ ‘ /,
. Verificacion por consumos altos y verificacion de inexistencia de tbé]gs //
para constancias; 902?3 521
V. Instalacién del servicio de los contratos nuevos;
V. Realizacién de presupuesto para tomas nueva y llenada de formato de //
factibilidad de toma. Q

VL Verificacion del uso de la toma de agua (domestica, comercial, industrial);
Vil Inspecciones de existencia de toma clandestina o derivacion;

Vil Verificacion del uso adecuado del agua, y en su caso inspeccionar si hay

desperdicio del liquido vital para levantar acta y turnarla para aplica ionde

multa;
IX. El responsable de brigada tendra auxiliares de brigada, de ins Setio

al usuario y remitir resultados a su jefe inmediato;
X. Coordinar las actividades necesarias para identificar tomas clandestinas

para regularizar el padrén de usuarios; =

X1 Ejecutar el corte de tomas por falta de pago, que sean ,solicitadas_;‘pbh_la

Njefe Inmediato. [& \ \o)

Xl Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo. = '/ =/
§ | s N i i O 5—8
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AUXILIAR DE BRIGADA COMERCIAL

'AUXILIAR DE BRIGADA
LARGO: COMERGCIAL e
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE BRIGADA/EE AR%AF

o= COMERCIAL o ol
AUXILIAR DE BRIGADA COME?? AL Sowe \

PERSONAL A SU CARGO il NTARL o,

OBJETIVO: Brindar la atencion al usuario referente a inspeccién, veri
servicios y monitoreo de tomas.

FUNCIONES:
I Entregar orden de consumos altos y verificacién de inexistencia de

tomaspara constancias;
i Realizar trabajos de servicios de los contratos nuevos;
. Realizar trabajos de tomas nueva y llenada de formato defactibilidad de
toma.
Iv. Inspeccién de predios, previa orden de inspeccién practicara una visita al Q
predio, giro o establecimiento con el objeto de corroborar la veracidad de
los datos proporcionados, levantar acta circunstanciada de hechos,
entregar copia al usuario y remitir resultados a su jefe inmediato;

V. Coordinar las actividades necesarias para identificar tomas clandestina
para regularizar el padrén de usuarios; <
VL Ejecutar el corte de tomas por falta de pago, que sean solicifad4

jefe Inmediato.
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RESPONSABLE DE CULTURA DE AGUA

CARGO: ' RESPONSABLE DE CULTURA DE
AGUA

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL AREA COMERCIAL |

o _ ___. e ___*-\,,,\
'PERSONAL A SUCARGO: | __=/ Dt CE. N,

[‘ \
;Vwa Somge,

OBJETIVO: Disefiar e implementar un programa dirigido a la comunldad en general; ’?ﬁ‘z:,{ mm‘ \

que contribuya a fomentar el uso racional del agua y cultura de pago pl{ tuaDlRECCION
RGANISM

FUNCIONES: Y ATEN e~ CPER
L. Realizacién de todo tipo de actividades que contribuyan al cui N fos /'

Agua. N
ll. Elaboracién en coordinacién con el encargado del area comercial para- =
entrega del Programa Anual de Actividades.

ll. Promover camparias de concientizacién para el pago del agua potable y
alcantarillado, incluyendo el saneamiento y para fomentar una nueva cultura
del agua.

IV.  Llevar a cabo el proceso de informar a los ciudadanos todas y cada una de

las actividades que la CAAMPAO desarrolla.

V.  Realizar gestiones con dependencias publicas y privadas relacionadas con QO Z
]

<

\

el sector del agua.
VI.  Organizacion de eventos que promuevan la importancia de contar con el

servicio de agua potable.

ViIl.  Disefio de volantes, tripticos, carteles, poster, lonas y pintado de bardas y
avisos etc.

Vill.  Realizacién de exposiciones, talleres, proyeccién de videos, sobre la - \
contaminacion, medio ambiente, cambio climatico entre otras. A

IX. Apoyar a las actividades de la direccion general, asi como 2
departamento del area comercial.

Svdrigre
P — -4




LECTURISTAY COBRADOR 1

CARGO: LECTURIS_TA Y COBRADOR 1

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL AREA COMERCIAL

PERSONAL A SU CARGO: Ry
7 CELL

area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos. Toma de lectufas CoRbasar

dispositivo mévil, incrementar el nimero de usuarios con servicio medido, re;{lizar g,% ION

OBJETIVO: Observar las politicas generales de la CAAMPAO y especiﬁcameﬁ:te Igsﬁdﬁ_stbwgw E5IATAL \

a domicilio. \\ ORGANISMOs opedapbres!
FUNCIONES: QTENCION A Ios /

. Realizar las tomas de lecturas a través del dispositivo celularcon la
aplicacion delsistema del Ledn.
ll. Cuidary dar buen funcionamiento al equipo de trabajo.
. Realizar entregas de requerimientos de colocacion de medidor.
IV. Realizar platicas con usuarios a fin de incrementar el nimero de servicios

medidos.
V. Informar al jefe del area comercial cualquier anomalia referente al tipo de

serviciode agua.

VL. Informar al jefe del area comercial sobre anomalias en los servicios de los ﬁ//
usuarios(derivaciones, casa con tomas sin registro, tomas muertas con
servicio activo etc.)

VIl. Cobrar a los usuarios de una manera cordial.
Vill.  Entregar al usuario recibo de pago (foliado y sellado) por la cantidad de
meses quefueron pagados.

IX. Registrar el pago en su bitacora del usuario y pasar el recibo >
pagado a laencargada de capturar parea registrar en el sistema el 7-_ ke

X.  Emitir un corte de caja para revisar que coincida con la suma de la tofal
de losrecibos.
Xl. Realizar entrega de requerimientos de pago.
Xll. Informar a los usuarios que tengan sean omisién en pago mayor a trés
meses queel servicio se encuentra sujeto a corte.
Xlll.  Realizar plan de trabajo para cortes a usuarios morosos.
XIV. Auxiliar a la brigada del area comercial a realizar los cortes.
XV. Desempefar las comisiones que le encomiende el Director General,
relativas alservicio.
XVI. Desarrollar toda

~
e

e e



LECTURISTAY COBRADOR 2

CARGO: | LECTURISTAY COBRADOR 2
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL AREA COMERCIAL
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Observar las politicas generales de fa CAAMPAO y especifi camente s las de-su-< i

area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos. Toma de uras con
dispositivo mévil, incrementar el nimero de usuarios con servicio medido, Erfe/ Ilz%g@m@EA Vs ?x

! LTS COMISION ESIATAL
a domicilio. C A Sl Acoay

i ALCANTARILLABE
FUNCIONES: f
i DIRECCION D

"- ORGANISMOS OPER

. Realizar las tomas de lecturas a través del dispositivo celulary ONd@ncion AU

aplicacién delsistema del Leén. _

IIl.  Cuidary dar buen funcionamiento al equipo de trabajo. N —

.  Realizar entregas de requerimientos de colocacién de medidor,.
IV.  Realizar platicas con usuarios a fin de incrementar el ntimero de servicios

medidos.
V. Informar al jefe del area comercial cualquier anomalia referente al tipo de

serviciode agua.
VI. Informar al jefe del area comercial sobre anomalias en los servicios de los

usuarios(derivaciones, casa con tomas sin registro, tomas muertas con

;
i1

V. Cobrar a los usuarios de una manera cordial.
VL. Entregar al usuario recibo de pago (foliado y sellado) por la cantidad de (
meses quefueron pagados. \
IX. Registrar el pago en su bitacora del usuario y pasar el recibo
pagado a laencargada de capturar parea registrar en el sistema el
X.  Emitir un corte de caja para revisar que coincida con la suma de/é "
de losrecibos.
XI.  Realizar entrega de requerimientos de pago.
Xll.  Informar a los usuarios que tengan sean omision en pago maypt
meses queel servicio se encuentra sujeto a corte. '
Xilll.  Realizar plan de trabajo para cortes a usuarios morosos. o
XIV.  Auxiliar a la brigada del area comercial a realizar los cortes. Qoé\w-“‘f
XV. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General,
relativas alservicio.
XVL.  Desarrollar todas a
XVIl. Realizarunre

] /
servicio activo etc.) Q g




IV.  Realizar platicas con usuarios a fin de incrementar el nimero de servicios
medidos.
V. Informar al jefe del area comercial cualquier anomalia referente al tipo de
serviciode agua.
VL. Informar al jefe del area comercial sobre anomalias en los servicios de los
usuarios(derivaciones, casa con tomas sin registro, tomas muertas con
servicio activo efc.)
VIl.  Cobrar a los usuarios de una manera cordial.
VIll.  Entregar al usuario recibo de pago (foliado y sellado) por la cantidad de
meses quefueron pagados.
IX. Registrar el pago en su bitacora del usuario y pasar el recibo
pagado a laencargada de capturar parea registrar en el sistema V7o
X.  Emitir un corte de caja para revisar que coincida con la suma de J ¢ A
de losrecibos. J/ 3
Xl.  Realizar entrega de requerimientos de pago. - el
Xil.  Informar a los usuarios que tengan sean omisién en pago mayo ; ;
meses queel servicio se encuentra sujeto a corte. /
XiHl. Realizar plan de trabajo para cortes a usuarios morosos. <
XIV.  Auxiliar a la brigada del area comercial a realizar los cortes. 022501
XV.  Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General,
relativas alservicio.
.-XVl.- «:.Desarrollar todas a
;7 XMH:. - Realjzar un rep
L 5 h‘-.
P
i W i
. : “it ]
LCpaTivE

LECTURISTA Y COBRADOR 3

CARGO: LECTURISTAY COBRADOR 3
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL AREA COMERCIAL
PERSONAL A SU CARGO:

area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos. Toma,r{fe le

OBJETIVO: Observar las politicas generales de la CAAMPAO y especiﬁcam{i} las d,gi%l;l Ny
dispositivo mévil, incrementar el nimero de usuarios con servicio medido, realiZ4r &t cebEy ssarar \

a domicilio. i i
FUNCIONES: ’

{rasie »
:” ALC‘ANTARILLADQ \.,
| DIRECCION
‘;t ORGANISMOS opgp
Y ATENCION 4 y

Realizar las tomas de lecturas a través del dispositivo celular
aplicacion delsistema del Leén.

Cuidar y dar buen funcionamiento al equipo de trabajo.
Realizar entregas de requerimientos de colocacién de medidor.




LECTURISTA Y COBRADOR 4

CARGO: LECTURISTA Y COBRADOR 4
ENMEDIATO: -- JEFE DEL AREA COMERCIAL i
PERSONAL A S_U CARGO: |

OBJETIVO Observar las politicas generales de la CAAMPAO y especn" camenté/ #dgs%:

FUNCIONES:
l.  Realizar las tomas de lecturas a través del dispositivo celular

aplicacién delsistema del Leén.
fl.  Cuidary dar buen funcionamiento al equipo de trabajo.
.  Realizar entregas de requerimientos de colocacion de medidor. ~
IV.  Realizar platicas con usuarios a fin de incrementar el nimero de servicios

medidos.
V. Informar al jefe del area comercial cualquier anomalia referente al tipo de

serviciode agua.

VI Informar al jefe del drea comercial sobre anomalias en los servicios de los
usuarios(derivaciones, casa con tomas sin registro, tomas muertas con
servicio activo etc.)

VIl.  Cobrar a los usuarios de una manera cordial.
VHI.  Entregar al usuario recibo de pago (foliado y sellado) por la cantidad de
meses quefueron pagados.

IX.  Registrar el pago en su bitacora del usuario y pasar el recibo
pagado a laencargada de capturar parea registrar en el sistema el pago.

X.  Emitir un corte de caja para revisar que coincida con la suma de la total' :
de losrecibos. :

Xl.  Realizar entrega de requerimientos de pago. ,

Xil.  Informar a los usuarios que tengan sean omisién en pago mayor §

meses queel servicio se encuentra sujeto a corte. '
Xill.  Realizar plan de trabajo para cortes a usuarios morosos.
XIV.  Auxiliar a la brigada del area comercial a realizar los cortes.
XV. Desempeifiar las comisiones que le encomiende el Director Geners )
relativas alservicio.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Realizar un re {0 de actividades en el formato anexe.

el g
A
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA COMERCIAL

- | AUXILIAR ADMINISTRATIVODEL
CARGO: AREA COMERCIAL
JEFE INMEDIATO:  JEFE DEL AREA COMERCIAL _—==..._
PERSONAL A SU CARGO: /7/}3;, CE o B,
_ — — —— : 7 ;: 5, QQAZ?%’;‘%]A;L \
AlCay “é’l{l_q \
f

OBJETIVO: Control en la atencidén a usuarios, asi como elaborar todo lp rela@b?@gg.
documentacién sobre sus adeudos y toma de lecturas, elaboracién de
manejo del padrén de usuarios y notificaciones entre otras.

FUNCIONES:

l Atencion al usuario.
1. Integracion, actualizacién y control de archivo general de usuarios y resguardo
de la documentacion, asi como la digitalizacion de la misma.

Hl. Generar ordenes de inspeccién que se requieran, debiendo capturar los
resultados de las mismas, las cuales deberan de tener evidencia fotografica.

v. Justificacion de facturas requeridas por el area administrativa. L
V. Generacion de vales para abastecimiento de las necesidades del drea comercial. I
VL. Asignar nimeros de medidores a usuarios nuevos o por sustitucion, los cuales é

seran cargados al sistema.
VII. Control de medidores que se encuentran a resguardo del organismo por

suspension de servicio.
Viil. Actualizacién de formatos para procedimientos que son entregados a ys [

estar sellados con requerimiento los que tengan adeudos mayores\ \
X. Elaboracién del corte del dia de cobradores foraneos (caja 2)

requerimientos de colocacién de medidor, y dar informacién al superior en caso
~ . deincumplimiento.
Xl . - Desarrollar tod




ASESOR JURIDICO ,/;{\;f: Ly
7 e CE .- \
— —_— = _ . WA A Stg:ﬂf’ff,’: ES|ara \
CARGO: ASESORJURIDICO |/ il |
{‘ DIRF("_C:&N DE ;51'
JEFE INMEDIATO: DIRECTO GENERAL S OpEgang /|
PERSONAL A SU CARGO: s/

OBJETIVO: Representar y atender todo tipo de asuntos de caracter legal
inherentes de la CAAMPAO, asi como llevar a cabo la instrumentacid
seguimiento de procedimientos administrativos de ejecucion, teniendg/c6
finalidad por un lado salvaguardar los intereses y patrimonio de la CAAMP o 4

FUNCIONES:

L Intervenir en los asuntos legales en que la CAAMPAO sea parteg;'}r é‘; e )

. Coordinar y realizar las acciones en materia para la defensa juridis?@"
la CAAMPAQ;

ll.  Asesorar en materia juridica con el personal de la CAAMPAO y emitir
opinién respecto a las consultas que estos le realicen;

IV.  Formular a nombre de la CAAMPAO, por conducto del Director General,
las denuncias y querellas en defensa de los intereses de Ia CAAMPAO,

asi como desistirse de éstas; /Q}EN TN

fines de la CAAMPAO;
VL. Formular opiniones y emitir dictamenes en los asuntos de
juridico que sometan a su consideracion las demas Areas
Administrativas de la CAAMPAO;
"Vl Elaborar y revisar los convenios, contratos y toda clase de documentos
juridicos que celebre la CAAMPAO, y dictaminar spbr,e su apiicacién,
;;ihi*.erpretacién, cumplimiento, terminacion, nuligad, pre.scrip&ibh;

‘caducidad o rescision:
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Vil

IX.

Estudiar y formular los proyectos de Reglamentos, Decretos, acuerdos

y demas disposiciones legales cuya expedicion se requiera para el mejor
funcionamiento de la CAAMPAO, asi como aquellos en los que se

proponga su reforma, derogacién o abrogacion;

Informar oportunamente a la Junta de Gobierno, plan de trabajo, y

todos los asuntos juridicos, que en la CAAMPAO se genererl/de'éﬂé‘"éi:i:‘:»,?w\
inicio hasta el término de cada caso o demanda. f;/k i O L [:'
Realice y presente reporte mensual al Director General de la%* % §?§3§%§:ﬂw \

¥
CAAMPAQ acerca el estatus de cada asunto juridico y gotividades; o N
procesos que realizo durante ese mes.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL (CONVENIO CON EL MUNICIPIO)

oot
,I‘;nr p- "lw.'_
o
.

v’ Titular del Organo de Control Interno o

v" Autoridad Investigadora K% b CELLD

v’ Autoridad Ejecutora i o o \
fNT GRS e

v" Autoridad Sustanciadora

e

|| DIRECCIO
":‘\ ORCANISMOS O

\ Y ATENCION £




