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PRESENTACION

El presente manual de organizacion es un documento de control interno de la
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Progreso de Alvaro Obregon,
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
objetivos que tiene encomendados, grados de autoridad, estructura organica y la
descripcion especifica de cada uno de los puestos que la integran mediante el cual
atendera a las funciones que le competen.

Asi mismo se busca optimizar los recursos, la coordinacion y esfuerzos ga-ﬁajj’f:"\:n:--,.
lograr los objetivos establecidos. R

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas qu
conforman, siendo asi un instrumento de apoyo al proceso organizacional dh :
que sirve como guia para el despefio de los colaboradores en un marco dé‘fcjrdeﬁf“ w
en la realizacion de sus actividades a desarrollar. 8 &

La CAAMPAO, a través de la Direccion General, pone a disposicion 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
funciones y la forma de desarrollar cada una de ellas.

El cumplimento de lo anterior ayuda a desarrollar acciones para consolidar la
modernizacion y mejoramiento de la CAAMPAO e impulsar acciones que optimicen
las funciones administrativas como operativas a través de la simplificacion de
sistemas y procedimientos para una#fi QCion a la demanda de los usuarios.
‘f‘fﬁ% CEAA
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MISION

Desarrollar las actividades de “Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio
de Progreso de Alvaro Obregén, Hidalgo, (CAAMPAQO)" de manera ordenada, asi
mismo elevar la calidad y eficiencia del personal e incrementar la productividad,
ademas de mejorar la coordinacion y esfuerzos para lograr los objetivos y funciones

a realizar.

VISION

Consolidar la modernizacion y mejoramiento de la CAAMPAO, de talﬁ%ﬂgrﬂa

que cuente con las herramientas adecuadas en el quehacer a diario del personal,
igualmente, atender a las funciones que le competen a cada uno de los

trabajadores.
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ANTECEDENTES

Establece el Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos lo siguiente:

4l os 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 organizacion

-

politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases ~RERI. P
P~ s
4;: ~ G

siguientes:...

publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposici()‘ﬁ‘fdé'_ﬂ
sus aguas residuales;”

En Enero de 1989 se cred en la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos (SARH), la Comision Nacional del Agua como un organismo publico
descentralizado, a quien le corresponde llevar a cabo lo que se deriva del-Plar==
Nacional de Desarrollo (1989 — 1994), atender las prioridades de la, Bl
materia hidraulica; agilizar la administracion del recurso; facilitar la g
entre dependencias a nivel federal estatal y municipal; ampliar
descentralizacion y fortalecer mecanismos de concertacion.

i
=TT

La Evolucion Administrativa Publica en este tema se concreta en
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento puesto en marcha en Ma \
para disminuir los rezagos existentes en esta materia, desarrollar las capacidaete
responsabilidades a nivel municipal, y promover el cuidado del medio ambiente,
apoyandose en la consolidacion y descentralizacion de los Organismos Operadores.

El Marco Legal para la creacion de este Organismo Operador, que
conocemos con la razén social de persona fisica denominada “Comision
Alcantarillado del Municipio de Progreso de Obregén, Hidalgo, (CAAMP
encuentra publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, de fec
diciembre de 1998, como organismo descentralizado, mismo que se regira porto
dispuesto en el Capitulo lll de la Ley de/Agu y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

Dicho organismo desc
publico que se requiere en
evitando duplicidad de fungh




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 creacion y
sus atribuciones, asi como aquellas que regulan su funcionamiento.

- Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 26 inciso B,
27 y 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 Proteccion al Consumidor.

- Ley Organica del Tribunal Fiscal Administrativo del Estado de Hidalgo

« Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente ¢ i
fracciones VIl y IX) Y

' i%‘ A':‘f'.:--.

CUMISIGN ESIAIAL
; - A L [Shi AGUA ¥
« Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal unicipal Aagjamisaoe

como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalg

Progreso de Alvaro Obregén, Hidalgo, (CAAMPAO), como organismo,
descentralizado de naturaleza mixta estatal y municipal, publicad@ ¢n ek
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el dia 21 de djgiemire
de 1998. R




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:

I.  Planeary programar la prestacion de los servicios pdblicos que se refiere
la presente ley y su reglamento elaborado y actualizado penodmamentem,
el programa de desarrollo, conforme a lo establecido en el artncuIbL
parrafo segundo de este mismo ordenamiento. ? :’

Il. Realizar por si o por terceros las obras hidraulicas y de cualqu_
tipo que requiera la prestacion de servicio, la atencion a usuarloa\én\s"
jurisdiccion y recibir las que se construyan para la prestacngn d‘ %
servicios. s

lll. Realizar los actos necesanos parala prestacmn de servicios publicos en

emitan en relacion con los mismos y la Ley Estatal
Alcantarillado y su Reglamento.

JEI: GNA Y
ALLANTARILLABO

IV. Celebrar los contratos necesarios para el cumplimieRorcdeisesoPE
oS
atribuciones, en los términos de la legislacién aplicable. Y ATENCION A USUA

V. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obte/ t
financiamientos que se requieran para la prestacion del servici ;pﬁ i
en los términos de la legislacion aplicable. le [

TRCION Uy

VI. Otorgar los permisos de descargas de agua residuales a los\si
de drenaje o alcantarillado, en los términos de la Ley de
Nacionales, su Reglamento y las Normas Oficiales Mexicanas.

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

VIIl. nte Ias contribuciones, derechos, aprovechamientos
' rla de agua y bienes nacionales, que
Y




Xl.

XIL.

XIil.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

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

Disefiar los programas y presupuestos anuales de ingresos y

égr
derivados de la prestacion de servicios publicos. i

Elaborar el anteproyecto de cuotas y tarifas corresporg‘,‘?;l_iké*\.'

debiéndose ajustar de conformidad con las férmulas previstas eneste” -
ordenamiento, para su aprobacion ante el Congreso del Estado.

Requerir el cobro de los adeudos en los términos de a2
reglamentos y el cddigo fiscal municipal y de mas ordef
aplicables.

su Reglamento.

Integrar y mantener actualizado el padron de usuarios de los servici
publicos que tenga a su cargo.

Q
Promover la participacidn de los sectores publicos, social y privad 0
prestacion de los servicios publicos de agua, con especial interés'e
comunidades rurales.

Promover programas de suministro de agua potable, de uso racional y
eficiente y de desinfeccion intradomiciliaria.

Procurar que la seleccion del persgn"argirectivo, se realice tomando en
consideracion la experiencia/@/ fesiorial cpmprobada en la materia y
desarrollar programas de capé ﬁsitaci_n y adigstramiento para su personal
técnico y administrativo. o




XVIIl.  Promover ante las autoridades competentes la expropiacion o donacion
de bienes inmuebles y/o legalizar la ocupacién temporal, total o parcial
de los mismos, respetando la limitacion de los derechos de dominio, en
los términos de Ley.

XIX.

actos o resoluciones.

XXl. Solicitar a los municipios en los que se presta el servicio por meduode la
Secretaria de Finanzas Publicas, el pago de adeudos de venta de agua
en bloque y de mas conceptos aplicables, cuando los primeros
presenten un retraso mayor de tres meses en el cumplimiento de sus
obligaciones con la Comision De Agua. ——

%
% LL-AN V

EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA CAAMPAO TENDRA
CARGO LA SIGUIENTE PRESTACION DE SERVICIOS EN APEGO EN
ARTICULO 33 DE LA LEY ESTATAL DEL AGUA Y ALCANTARILL
EL ESTADO DE HIDALGO

E

OPEFMB ES
Y ATENCION A USUARIOS

Il Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformldad

del Estado para su aprobacion y publicacién en el Periddico O
Gobierno del Estado;

. Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencia;

Iv. Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que
integran su patrimonio, para la integracion y su registro estatal
correspondiente;

V. Elaborar los estados financieros del Organismo y proporcionar la
informacion y documentacion que les solicite el Comisario;

VL. Utilizar todos los ingreso
servicios publicos que

restes/para gficientizar la administracion y 7
operacion del Organls 7o, ampliar.a

infragstructura hidraulica y para /\,7/4/’

10




cumplir con las obligaciones derivadas de la fraccion VI del articulo 25
de la presente Ley;

VII.

VIIL.
juridicos.

Asi mismo, la CAAMPAO prestara los servicios siguientes:

L La Comision prestard los servicios publicos de agua po 'e
alcantarillado y en su caso realizaré las obras publicas hj atﬂkﬁsCﬁ&ﬁ
respectivas, por si misma o a través de terceros. g’*ﬁk “"“"'Q”‘me

Il Planear, estudiar, proyectar, aprobar, construir, rehabilit
operar, monitorear y conservar la infraestructura de agu
alcantarillado, saneamiento, reusoé de aguas residuales en el

il Administrar y proporcionar el servicio de agua potable, dren
alcantarillado saneamiento y disposicion de agua del municipio. .

Iv. En el caso de que la prestacion de los servicios publicos de a ]

Estado de Hidalgo; incluyendo el saneamiento, asi comg
construccion hidraulica respectiva, éste ajustara su estructurg
operacién para llevar a cabo la normatividad, la asistencia,
supervision, el control, la evaluacion y la intervencion que en apoyo
Municipio que se requiera, a fin de que la construccion, administracion,
operacién, mantenimiento y desarrollo del sistema de agua potable y
alcantarillado, incluyendo el saneamiento, se realice adecuadamente
de conformidad con las disposiciones.

V. legales aplicables; asimismo, seguira ejerciendo los actos de autoridad
a que se refiere el presente.

VI La Comision podra contratar directamente los créditos que requiera y
respondera de sus adeudos con su propio patrimonio y con los

VI




Gobiernos Estatal y Municipales, 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 GENERALES

La representacion del Organismo, los tramites y la resolucion de los asuntos.deo , 0"
su competencia, corresponden al Director General; solo en algunos casos donde el .~ ==~
Director General solicite la intervencion de la Junta de Gobierno, turnara el asunto T
a la misma para su resolucion.

1.  Sera obligacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Munigfpio de
Progreso de Alvaro Obregon, Hidalgo (CAAMPAO), reparar las fugégqu;@% o
originan dentro de las redes de conduccion de agua potable, que SOr §;Q&L€'Z®E;Mw
van desde la fuente de abastecimiento hasta el tanque de almagen&mients”™
para su distribucion, asi como, la reposicion del pavimento en ca LEEER

rompa para dicha reparacion.

',

fuera de la mancha urbana o sus viviendas tengan un alto grado de dispersté
se les podra proporcionar el servicio, no sin antes sefialarles que carecen del
servicio de agua potable y se hara todo lo posible por parte del organis
operador, por instalarles su toma de agua a seis metros maximo de lar
cercana a sus viviendas y a partir de esos seis metros el usua
responsable de llevar su servicio hasta su vivienda y del manteni
reparaciones del tramo antes mencionado y por parte del organismo
se le dejara claro mediante un escrito si la factibilidad del servicio ser
regular o mala; asimismo, sea clara que no se daran tomas de agua pota
en lotes baldios o lugares donde no exista vivienda o casa habitacion.
requisito indispensable para solicitar una toma de agua potable, credencial de
elector, titulo de propiedad, o documento que acredite la posesion del predio
a nombre del solicitante y que exista red de distribucion (no se daran tomas
de la linea primaria o de conduccion).

3. En materia de agua, la CAAMPAO promovera una cultura para el uso eficiente
y cuidado del recurso, a través de la realizacion de acciones y campafas
permanentes tendientes a:

12




Il.- Realizar diagndsticos periodicos 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;

requieran para garantizar el cwdado optimo del agua y el fomento-dd
Agua;

V.- Propiciar la prevencion y control de la contaminacion;
VI.- Promover su saneamiento;

blantBEC(:IQN JE
()nCJANISMOS OVERABRORES

eaﬁm@h A USUARIOS

agua y uso racional de la misma, en el marco del dia mundialdel a

La CAAMPAO procurara la implementacion de medidas que propicien el uso

eficiente y cuidado del agua, mediante la adquisicion e instalacion d,e ;
equipamientos con disefios, materiales y caracteristicas que propicien
racional del agua.

—r—

podran ser considerados para el otorgamiento de reconocimientos po
concepto.

Con la finalidad de promover el cuidado y uso eficiente del agua en el ambito
de sus atribuciones, la CAAMPAOQ llevara a cabo las siguientes acciones:

I.- Fomentar y difundir mediante programas y acciones, los beneficios
sociales, econdémicos y ambientales del cuidado, uso racional y correcto
aprovechamiento del agua subterranea y superficial,

tecnologicos para proteger
equitativa entre los distinto‘

i 4
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lll.- Propiciar el uso de infraestructura que permitan cuidar y usar de
manera razonable el agua, en el desarrollo de Vviviendas,
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

V.- Coadyuvar con las Autoridades educativas en la aplicacion de una
educacion ambiental en torno a la cultura del agua.

ESTRUCTURA ORGANICA

PERA

Para el estudio, la planeacion, la programacion, la coordinacion, lat ej“eféﬂﬁiﬁmoNe
desarrollo, el apoyo, el control de los servicios y la realizacion de Iasx:acﬁ\/l?iad
que tiene encomendadas, la CAAMPAOQ contara con los siguientes Orga z

Una Junta de Gobierno;
Un Director General,;

1. Junta de gobierno

. El Presidente Municipal, quien sera el presidente de la Juntg

El Sindico Procurador Hacendario;
Un Regidor,;

IV. El Tesorero Municipal;
V. El Director de Obras Publicas Municipales;
VI. Un representante de la Comision Estatal del Agua y- Alcantarll 3 20

2. Direccion General ;?;

. Un representante de la Comision Nacional delA{gJua 1,
Q"/ gL (A \
5 .

/5 3\.‘1

Area de Administracién y Finanzas
Area Técnica y Operativa
Area Comercial

Area Juridica (Externo)




Para el

desarrollo de sus funciones,

los titulares

administrativas se auxiliaran del siguiente personal:

Director general,
Administradora;
Auxiliar administrativo y contable;
Cajera;
Auxiliar administrativo y de recursos materiales;
Auxiliar de Almaceén y Capturista;
Intendente;
Jefe de area Técnica y Operativa;
Auxiliar de area Técnica y Operativa;
Responsable de brigada;
Operador de valvulas;
Poceros;
Auxiliar de Brigada de operacion y mantenimiento.
Chofer de pipa;
Jefe de Area Comercial;
Jefe de Brigada Comercial;
Auxiliares administrativos del area comercial;
Responsable de Cultura del Agua;
Lecturista y cobrador;
Asesor Juridico (Externo)

de

unidades

las

mny CEAA

COMBION ESIATAL

\ \ ¥ ATENCION A USU
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ORGANIGRAMA
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INTEGRACION, 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:

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

. Un Regidor, T

IV. El Tesorero Municipal; ;L;
V. El Director de Obras Plblicas Municipales; ”‘\C’ o N
VL. Un representante de la Comision Estatal del Agua y Alcanfa(ilfadq’f’*» Yy ‘ﬂ
VI.  Un representante de la Comision Nacional del Agua; HEL PSR

Por cada representante propietario se nombrara al respectivo suplente.

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

gago.
AN CEAA

COMISION ESlalaL
AGUA ¥

Q
tendra las facultades que la legislacion establece, asi como las de d minib due TARILLADD

clausula especial conforme a la ley.

\ ORGANISMOS OpE

OBJETIVO: Dirigir, vigilar y supervisar la operacion de la CAAMPAO‘}‘{J?EEQS' 4 A usuagios

que exista total apego a lo establecido por la Legislacion aplicable vigente, asi
a lo dispuesto en su regulacion interna: planes, programas, reglamentos y de
documentos destinados a garantizar el buen funcionamiento de la CAAMPA

ALCANTARILLADO N\
Corresponden a la Junta de Gobierno las siguientes atribuciones:

I- Aplicar en el ambito de su competencia, los lineamientos y politicas
emanadas del Programa de Desarrollo, asi como vigilar el cumplimiento de las
normas y criterios, conforme a las cuales deben prestarse los servicios
publicos y realizarse las obras que para ese efecto se requieran;

Il.- Aprobar el Programa de Desarrollo Municipal que le presente el Director
General y supervisar que se actualice periodicamente;

lll.- Elaborar el anteproyect de‘c otas ¥ tarifas que se deban aplicar por la
prestacion de los icies7—de.. /agua, observando las formulas
correspondie : "~

4“7/’

Lzt




IV.- Resolver sobre los asuntos que en materia de servicios publicos someta a
su consideracion 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 para la desincorporacion"“ »
de los bienes del dominio publico que se quieran enajenar, Va7

Y
1

CAAMPAO,;
VII.- Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la CAAMPAO

VIIl.- Autorizar la contratacion, conforme a la legislacion aplicable, de los =~
créditos que sean necesarios para la prestacion de*los servicios publicos de
agua Y la realizacion de las obras necesarias; z o,

IX.- Aprobar los proyectos de inversion de la CAAMPAOQO;

geger
presentar el Director General, previo conocimiento del informe Hel Cormigatiodyas’y
ordenar su publicacion en el Periddico Oficial del Estado y en el diariosoeal &g
mayor circulacion; ENCION A YSUARICN

XI.- Acordar la extensidn de los servicios publicos a otros Munici'pio%__previa g
celebracion de convenios entre ellos, en los términos de la presente Le
la integracion de un Organismo Operador Intermunicipal;

Xll.- Aprobar y expedir el Reglamento Interior de la CAAMPAO vy
modificaciones y

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

La Junta de Gobierno, funcionara validamente con la concurrencia
mayoria de sus miembros, entre los cuales preferentemente debera estar~&
Presidente Municipal, los acuerdos y resoluciones se tomaran por mayoria de votos
de los asistentes y el Presidente tendra voto de calidad, la Junta de Gobierno se
reunird, por lo menos una vez cada tres meses y cuantas veces fuera convocado
por su Presidente o por el Director General, ambos por propia iniciativa o a peticion
de tres miembros de la misma y en caso de omisién, por el Comisario de la
Comision.
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DIRECTOR GENERAL

El Director General de la CAAMPAO, sera designado y removido por el
Presidente Municipal de acuerdo al articulo 38 de la Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado, quien debera ser ciudadano mexicano con experiencia técnica,
administrativa y profesional comprobada en materia de agua, quien tend;é;f
siguientes facultades y obligaciones. ___f;,';};s'
VWA

OBJETIVO: Dirigir y coordinar las estrategias y medios requeridos. que -~ | i
permitan proporcionar a la poblacién los servicios de agua potable verifiéa_ngo-hil@ Vs }
todo cumpla con las medidas pertinentes, asi como su funcionalidad adecuada

considerando de igual manera las disposi
que correspondan.

0 QL

C.

ciones fiscales, administrativas ylegales—= |

< CEAA
,;{g?‘ ”‘"f""“‘?” E5IATAL
ALGANAHILLARS
L Tener la representacion legal de la CAAMPAO con todas %as fa&ﬂTEEE?
generales y especiales que requieran poder o clausula especial %%Qﬁ%%s%ﬁs
reglamento, su ley, y su reglamento; asi como la de otorgar y rev fgqrgg EERS:
formular querellas y denuncias, otorgar el perdon legal extintivo d‘f‘gg\la accion
penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del .z
Juicio de Amparo; ol

FUNCIONES:

Il Elaborar el Programa de Desarrollo de la CAAMPAO y que se
periédicamente, para su aprobacion por parte de la Junta de Gobier

ll. Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de

IV. Ordenar la publicacién de las cuotas y tarifas aprobadas por el
del Estado de Hidalgo en el Periodico Oficial de dicha entidad y en el di 14
mayor circulacion de la localidad;

V. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de la
CAAMPAO para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo;

VI. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean
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,
contratos u obligaciones ante ;}[1/ fitucionespublicas y privadas;

VIIl. Autorizar las erogaci f_ ntes del presupuesto y someter
a la aprobacion de la Junt /erogaciones extraordinarias;
177 e 19
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IX. Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas
y bienes nacionales inherentes vy la contribucién a la que se refieren las
fracciones VIl y IX del articulo 25 de la Ley Estatal;

X.  Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno; G

XI. Rendir el informe anual de actividades de la CAAMPAO a la JLjhtgj d
Gobierno sobre el cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los estados.
financieros, avance en las metas establecidas en el Programa de Desarrollo

en los programas de operacion autorizados por la propia Junta de Gobiermno;
cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las mismas, - .~

presentaciéon anual del programa de labores y los proyectos del presupuesto
de ingresos y egresos para el siguiente periodo;

XIl. Establecer relaciones de coordinacion con las Autoridades Fe G

Estatales y Municipales, de la Administracion Publica Centralizag CEAA

gng%%;&m.‘&t

LEABS

Paraestatal y las personas de los sectores social y privado para ef/Aragpi@,
atencion de asuntos de interés comun; i '
Xlll. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verit ggﬁn‘fm
conformidad con lo sefialado en Reglamento, en la Ley y aplicar las $angiong
correspondientes;

5 OF
N A UB

XIV. Ordenar que se practiquen en forma regular y periodica, muestress:
analisis del agua, llevar estadisticas de sus resultados y tomar/ /&
consecuencia las medidas adecuadas para optimizarla calidad del aguz
se distribuye a la poblacion; asi como una vez utilizada se vierta a los cHt -
o vasos de conformidad con el Reglamento Interior y la legislacion aplicable) =2~

XV. Realizar las actividades que se requieran para lograr que la CAAIVI‘P;Q\‘
preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes; B

XVI. Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobierno al personal
de la CAAMPAQO;

XVIl. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior
de la CAAMPAO y sus modificaciones; una vez aprobadas ordenar su
publicacion en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Hidalgo y en un
diario local de mayor circulacion;

XVIII. El Director General designara un Consejo Técnico, presidido por éste;
mismo que serd integrado por los titulares de las areas de operacion vy
mantenimiento, comercializacion y administracion y finanzas; los integrantes
del Consejo deberan ser ciud éxicanos con experiencia técnica,
administrativa o profesional cgmpfobadé { funciones de los miembros del
Consejo se encargaran de a4 -

—
PR
PN

ftegra
de la CAAMPAQO; asi comﬁ’ '
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Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de
Hidalgo;
XIX. Certificacion de la documentacion emitida por la CAAMPAO;

XX. Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno, la ley y el Reglamento
Interno de la CAAMPAO.

Asi también el director general rendira anualmente al Ayuntamiento del Municipio el
informe general de las labores realizadas durante el ejercicio, una vez aprobado por

la Junta de Gobierno.

£
& Comg) ;
,! \}m SomIsion ko alaL
ALUANTARILLADO
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COMISARIO

El Comisario sera designado y removido por el Sindico Procurador de acuerdo
al articulo 41 de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, quien debera serciudadano
mexicano, con experiencia profesional o técnica en materia de contabilidad; para
el debido cumplimiento de sus atribuciones, se podra auxiliar del personal técnico
en materia de contabilidad y finanzas de acuerdo a las necesidades que se
requiera, con cargo a la CAAMPAO.

Asi también establece el Articulo 42 de la ley estatal de agua y alcantarillado,
el Comisario evaluard el desempefio global y por areas especificas de la
CAAMPAO, con apego a las disposiciones legales vigentes, el cumplimiento de
sus metas y programas, asi como el manejo de sus ingresos y egresos, pudiendo__
solicitar y estando la CAAMPAO obligada a proporcionar la informaegi QUE‘\
requiera para la adecuada realizacion de sus funciones. /] Nl CEAA

ﬂfﬂ~\, ’-QMAUION ESTATAL
ALCANTARLLADD

OBJETIVO: Examinar, observar, controlar, evaluar y rendi
desarrollo de las funciones que den cumplimiento a lo establecid
programas, asi como al objeto mismo de la CAAMPAO.

- \
ATRIBUCIONES DE ACUERDO AL ARTICULO 27 DEL REGLAMENTO BE-
LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO:

reglamentarlas

I.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y Ime
Sistema de Control y Evaluacién Gubernamental; i ?5

lll.- Vigilar la instrumentacién y funcionamiento dé‘
Programacion - Presupuestacion;

IV.- Vigilar que la CAAMPAO vy los Organismos Operadores ejecuten sus
actividades conforme a sus Programas correspondientes, asi como que
cumplan con los acuerdos que emanen de sus Juntas de Gobierno;

V.- Promover y vigilar que la CAAMPAO vy los Organismos Operadores
establezcan indicadores basicos de gestidn en materia de operacion y atencion
al publico, que permitan medir y evaluar su desempeno;

VI.- Con base en Y los Comisarios formularan

opinién contendra cuand Ymenas-7 |U|entes aspectos:

T | Q ” .,-:-'
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a).- Integracion, estructura y funcionamiento de la CAAMPAQ;
b).- Situacion operativa y financiera;
c).- Integracion del programa y presupuesto correspondiente;

d).- Cumplimiento de la normatividad emanada de las disposiciones legales
aplicables y de las politicas generales disefiadas por la Junta de Gobierno y

e).- Los demas que se consideren necesarios.

VIL.- Vigilar que los Organismos Operadores proporcionen la informacion.
la oportunidad y periodicidad que la Ley sefiala;

VIII.- Solicitar y verificar que se incluyan en el orden del dia de la ‘
la Junta de Gobierno los asuntos que considere necesarios y

IRECCIC
IX.- Las demas inherentes a su funcion y las que sefale e rggéinggfg

reglamento, su ley, y su reglamento de la ley.




ADMINISTRADORA

CARGO - ADMINISTRADORA

JEFE INMEDIATO ' DIRECTOR GENERAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE, CAJERA, AUXILIAR EN
ALMACEN Y CAPTURISTA, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y RECURSOS __
MATERIALES, AUXILIAR
| ADMINISTRATIVO, INTE

PERSONAL A SU CARGO:

si‘-‘am ek ALUAY

OBJETIVO: Elaborar, revisar y controlar los procesos fc'ie ‘des Ioﬁ\_yyhmnoo
administracion financiera de la CAAMPAO, logrando asi una administramogm DE

de los recursos financieros y materiales de la institucion para evitar deswammmesﬁd@
los recursos y asegurar el funcionamiento y cumplimiento de la |nst|tu0|on"TE*'C‘ON s

FUNCIONES:

los recursos humanos, materiales y financieros de la CAAMPAO;

. Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rij
relaciones laborales entre la CAAMPAQ y el personal a su servicio;
Iv. Programar e impartir cursos para la capacitacion del personal,
V. Conceder permisos, licencias al personal, tramitar las remomones A
separaciones que procedan; -f@‘u = 4;5,
VI. Expedir, registrar y actualizar los nombramientos del personal e la F

CAAMPAO, asi como las credenciales de identificacion correspondlente-?'y
tramitar las remociones y separaciones que procedan; ) N
VIL Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacm_ _de

]
e a_ow:alONtb‘“'AL

servicios que realice la CAAMPAO vy pasarlos al Director General para su

firma previa autorizacion de la junta de gobierno;
VIl Clasificar y controlar las remuneraciones y demas beneficios a los
trabajadores;
IX. Elaborar los programas y proyectos presupuestales relativos al capitulo de
servicios erson ) anejarlas partidas correspondientes al presupuesto

N 24




XI. Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado;

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

XIiL. Manejar los recursos financieros para la recepcion, custodia y desembolso
de efectivo y de valores, asi como registrar estas operaciones;

XIV. Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que
afecten el ejercicio del presupuesto;

XV. Establecer y manejar el Sistema de Contabilidad del Sistema;

XVL. Formular los estados financieros del Sistema;

XVIL. Elaborar y presentar oportunamente a las Autoridades Hac
declaraciones por concepto de impuestos de los que sed
retenedor el Sistema Municipal,

s ?93 Ean

1ol Es1AIAL
I:L ALUA Y
ALLANFAHILLAEXJ

XVIIL. Organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar de acuerdc com)daECCIC')N DE
Normas aplicables, los bienes muebles e inmuebles de la CAAMPA@MOS OPERADORES,
XIX. Adquirir y suministrar los bienes de consumo y de inversion que s&elielap =

en los términos que sefialen las normas legales aplicables de acuerdg or:u/

el presupuesto y los programas autorizados; T
XX. Celebrar de acuerdo con las Normas aplicables los concursos par.
adjudicacion de pedidos o contratos de adquisicion de materiales y d /
muebles o servicios;
XXI. Supervisar el cumplimiento de los pedidos y contratos de adqui 1§| n
materiales, servicios y bienes muebles e inmuebles; -{‘ .
XXIL. Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de las bodegas y\d\l §*
almacenes, registrando las entradas y salidas de articulos, manteniendé=a
dia la informacion sobre las existencias, de acuerdo con los métodos Yoo
procedimientos establecidos; S |
XXIIL. Llevar un control fisico y financiero de los recursos transferidos por Rl
Federacion, Estado y/o Munigipio para la ejecucion del programa de obrasu y 3
y/o acciones; ' -
XXIV. Las demas af
atribucione
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CAJERA

CARGO

CAJERA

‘ JEFE INMEDIATO ' ADMINISTRADORA

‘ PERSONAL ASU CARGO

OBJETIVO: Capturar y procesar toda la informacion que se genere en la obte

de ingresos.
FUNCIONES:

Iv.
V.
VL.
VILI.
VIl
IX.

Xl
XIl.
XIil.
XIV.
XV.
XVL.

Atender ventanilla.

Procesar la informacion relativa a los cobros por servicios de

Emitir reportes diarios de cortes de cajas para su depdsito en I’éé cliénie

bancarias correspondientes.

Entregar diariamente el corte de caja al Administrador.
Facturar ingresos propios de la Institucion.

Hacer hojas de Trabajo del dia para contabilizar.
Relacion y control de pagos recibidos.

Archivo de recibos por numero consecutivo.

Relacion de convenio de adeudo por servicio.
Seguimiento por correo de adeudo de convenio.
Impresion de facturas del mes para conciliacion de ingresos.
Captura de conceptos por factura para la conciliacion.
Separar, capturar y archivar recibos.

Relacion y control de los pagos de tomas de agua.
Cancelacion de facturas ante el SAT.

Llevar arc v de pplizas yfacturas

Qi CEAR
ﬁ‘ﬂ'h‘h B(:zm:aa: ‘t—;SiAIAL

[ ALCANTARILLARD
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y RECURSOS MATERIALES

| AUXILIAR ADMINISTRATIVOY
| CARGO: RECURSOS MATERIALES
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA
PERSONAL A SU CARGO:

e

OBJETIVO: Coordinar la adquisicion de recursos materiales y servicios cumpg end,\‘--

con las normas en la materia.
FUNCIONES:
1.

VL.

VL.

VIIL.

IX.

XL

/ “wﬁ' CEAP& N

conocer al comité de adquisiciones para elegir la mejor opcion

calidad, precio, y entrega.

requisitos fiscales, requisicion autorizada, importe y desglose de

control de comprobantes XML de cada factura).

CAAMPAO.
Calendarizar el mantenimiento correctivo, preventivo y de mejora para las w
unidades. I
Elaboracion y actualizacion de resguardos conforme a las adquisici.,o"ryig;;;q Y

altas y bajas de personal.

jerarquico. o B
Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento.” -~
Elaborar el catalogo de proveedores y mantenerlo actualizado.

Revisar requisiciones de compras y darle seguimiento.

Llevar un control de |as ordenes de compra y de requisiciones.
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AUXILIAR EN ALMACEN Y CAPTURISTA

| AUXILIAR EN ALMACEN Y

| eARA0: CAPTURISTA
\ JEFE INMEDIATO  ADMINISTRADORA 1
L PERSONAL A su CARGO J

OBJETIVO: Coordinar el resguardo de materiales y servicios cumplie
normas en la materia.

FUNCIONES:

. Realizar el inventario de materiales cuidando tener al dia el mi

‘?ﬂw Lul. AGUA Y

ALBRNTARILLARD

I.  Procurar tener un stock de materiales y suministros todo el \anﬂtgr“ﬁ

l. Asegurar las condiciones adecuadas y necesarias para el mantenimiew ey, -

ingresen a la CAAMPAO.
IV. Informar del stock del material a su jefe inmediato.
V. Revisary registrar las salidas del material de almaceén.
VI. Mantener organizado y etiquetado de forma clara el archivo. ,{.. ST
VIl. Mantener clasificado y organizado el material bajo custodia del almacen«/

2 iﬂ",;\ e
VIIL. Entregar los materiales solicitados con las ordenes de salida de almat:en

material con la autorizacion de su jefe inmediato. S0 ¢
IX. Mantener actualizado los resguardos de los bienes de la CAAMPAO. ST
X. Informar a su jefe inmediato mensualmente los reportes de entradas y salidas
del sistema de inventarios.
XI, Capturar bitacora de los tres pozos de Progreso de Obregon y presentarla a

4 técnica y operativa.

XIL. ={g% : su jefe inmediato y las que le -
4 Ml NN ' CLrs—
S




INTENDENTE (Contratacion eventual)

} CARGO: INTENDENTE ‘
- JEFE INMEDIATO: ' ADMINISTRADORA |
PERSONAL A SU CARGO:

gy,

OBJETIVO: Coordinar, programar y supervisar los servicios corresp _-'diﬂ_
intendencia, asi como controlar el abastecimiento del material a utilizarf ¢

L oo b hiRECEION DE
. ORGANISMO '
. Coordinar los tiempos de limpieza por las diferentes areas manteniengoas

@ raision ESTAIAL
WE uA Y

DEL AU
% ALCANTARILLADO

instalaciones higiénicas y con una buena imagen. "N
Il. Realizar la limpieza en el tiempo adecuado.

S ~
. Realizar el correcto uso de las herramientas y materiales de limpieza. /& \s%\\

& A

IV. Realizar trabajos como barrer, trapear, tirar la basura, limpiar escrj gf}igﬁfs‘,! -
N ?:\" s
atiohe

S

cristales y jardineras en areas verdes, asi toda actividad que se re

con aseo de las instalaciones de la CAAMPAO.

que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

directamente por el Administrador.

A\

—
A /‘,\\?-\
o

RN
f AN \
f /] o> N 4
.. /. 1 % Fo v
{4 3

"wa
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JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO:

JEFE DE AREATECNICAY
OPERATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

RESPONSABLE DE BRIGADAZ—
OPERADOR DE VALVULA AUBAA
' PERSONAL A SU CARGO: DE AREA TECNICA, POC R?%‘

JA Y
DEL AU L o0

CHOFER DE PIPA, BRIGADAY DE At

menor costo de ejecucion y operacmn
FUNCIONES:

I.  Coordinar, autorizar y realizar programas institucionales a corto, medla
largo plazo, respecto de los servicios de agua potable y alcantarilla
incluyendo el saneamiento y los demds necesarios 0 que se requieran par
la prestacion de esos servicios. G,

.  Realizar en forma directa o en su caso supervisar la ejecucion de los
trabajos para la rehabilitacion y ampliacién de las redes de agua potable y
alcantarillado. e

lll. Estructuracion y elaboracién de Presupuestos para rehabilitacion de & / —~ :
trabajos de agua potable. 7 / \\

IV. Estudio, disefio y construccion de infraestructura hidraulica, samtar{a 7 g
operativa. \RPA ¢

V. Revision y dictamen de proyectos previo a su remision de cuotas y tarlfas s

VI. correspondientes.
VIl. Diagnéstico de condiciones actuales de los diversos sistemas de agua B

potable drenaje y alcantarillado.
VIl. Levantamiento de redes de agua potable, existentes y nuevas.

IX. Realizar los ajustes necesarios a los mecanismos y procedimientos cuando
la Comision Nacional de Agua notifique modificaciones en la normatividad,
politicas, lineamientos y metas de los programas.

X. Mantener actuallzados los Indicadores Estratégicos que reflejan el avance
de la cobgrtura-en-materja dé agua potable, alcantarillado y saneamiento. o ) -

XI. Coordm';.:-:'_ ~ayance fisico de las obras de infraestructura para la //%'/

, vicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento. '
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XIl.

Xl

Xiv.

XV.

XVI.

XVIl.

XVIiL.

XIX.

XXI.

XXIl.

XXIII.
XXIV.

Coordinar junto con el Director de Obras del Municipio, el cumplimiento de
las especificaciones que emite la Comision Nacional de Agua en las obras
de infraestructura hidraulica que se ejecuten.

Vigilar previamente al inicio de los trabajos, que se cumpla con las
condiciones sefialadas en la ley en materia de asentamientos humanos

e\BtL ALY

ALCANI

instalaciones y equipo en general.
Asegurar el suministro oportuno del material y equipo requerido ef
de infraestructura hidraulica a realizarse. ‘

. ATENCION A
Vigilar que se cuente con los recursos presupuéstales necesarlos para
realizar los trabajos ininterrumpidamente. Xy ~

contratos y en la normatividad de los diferentes programas, asi co p.Qr utire
un informe final sobre el cumplimiento del contratista en el aspectqgte.-cn;co
y econdmico. Q;, SN
Tener el control de cada uno de los pozos y que estos sean admlnls’[radt:agE N
por personal calificado para la operacidn oportuna de estos sistemas. g

Coordinar y supervisar las acciones y equipo necesario para la realizacion
de trabajo.

Verificar que los usuarios de la red de alcantarillado cumplan con las normaS“
oficiales mexicanas establecidas por la Comision Nacional de Agua P},s; o
como las normas estatales y condiciones particulares de descarga que
expida las autoridades competentes. W2 f
Asignar y autorizar las actividades al encargado de brigada y a la bngada
para el mantenimiento de la red hidraulica, saneamiento y alcantarillado.”
Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o que le encomiende expresamente el Director General.

Asignar actividades para la elaboracion de reportes, vales de salida de
material, oficios de mantenimiento, requisiciones de material y demas
actividades de oficina.

Desarrollar todas aquel
Realizar un reporte di

q;AA

M!hloN g;lh“\\-

apu.\.M'JQ




AUXILIAR DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

AUXILIAR DE AREA TECNICAY |
CARGO OPERATIVA |
JEFE DE AREA TECNICA Y
- JEFE INMEDIATO: OPERATIVA .
 PERSONAL A SU CARGO o 7 T
kst Lﬁgef CEAA

‘G LISION ESTATAL

%fh%\ DADAGUA Y
OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area, g
informar tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de lag'mis

FUNCIONES:

.  Control del archivo del area técnica

4.1“
o ¥

II.  Atencion a usuarios respecto a faltas de servicio, fugas de agua, dre ‘{{ﬁ ™
tapados N\, NS
lll. Toma de monitoreo de cloro residual \“E“—?/
IV. Elaboracion de requisiciones de material que es ocupado por el areatecnica
y comprobacién de facturas :: ] - N
V. Control de solicitudes de pipa /o

VI. Elaboracién de reportes trimestrales de los trabajos realizados por elarea ;

técnica y operativa

VIl.

VIl
IX.
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ENCARGADO DE BRIGADA AREA TECNICA

CARGO: ENCARGADO DE BRIGADA AREA |
S | ~ TECNICA |
JEFE INMEDIATO: AREATECNICAYOPERATIVA

BRIGADA DE OPERACION Y
PERSONAL A SU CARGO: ‘ MANTENIMIENTO. m‘li’f’ (EED&WM
OBJETIVO: Implementar procedimientos para garantizar la optima calidac K R

potable distribuida por la CAAMPAO mediante la coordinacion, s peWﬂﬁ'ﬂEc&flo

ejecucion de andlisis y estudios que verifiguen que el agua potable. opGANIbMOS

FUNCIONES: il
. Implementar controles de calidad. T
Il. Supervisar que se lleve a cabo el programa de monitoreo de tang Mg UFE
fuentes y red. [
ll. Supervisar recoleccion de muestras de las descargas municipales de d‘g“uas (
residuales. L
IV. Supervisar las actividades operativas de cloracion. - b,
V. Realizar reporte diario de monitoreo de concentracion de cloro res;dual eh BRE
tanques y tomas domiciliarias y actividades de la brigada de cloracién. - -
VI.  Verificar los consumos de cloro. e
VIl. Verificar que haya una correcta desinfeccion de agua en los dlferentes~ l:'f?;- .
puntos donde se toman las muestras en el monitoreo. . ‘(/;:j . \\ R
VIl. Dar seguimiento de las normas de seguridad- -ambientales oficiales. - 95 f |
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 funcion. )
XI.  Supervisar los estados fisicos de los equipos.
Xll. Coordinar la realizacion de pozo de visita, entubar, acostillar, rellenar y en
general trabajos de albafileria necesarios en las obras de ampliacion de
redes de agua potable y alcantarillado.
XIll.  Coordinar la distribucion del personal de Brigada de Mantenimiento para las
distintas actividades a realizar.
XIV.  Vigilar las actividades de Excavacion.
XV. Tener conocimiento de las lineas generales del servicio de agua potable.
XVI. Desarrollar todas aquellas funciones inherenfes al area de su competencia.
XVIl.  Realizar un reporte diario de ag tlwd des’ensel formato anexo.
XVIil. S0

o




OPERADOR DE VALVULAS

CARGO:  OPERADOR DE VALVULAS
r JEFE DE AREA TECNICA Y
‘ JEFE INMEDIATO: OPERATIVA

‘ PERSONAL A SU CARGO:

\

informar tanto a los usuarios como al jefe de area los resultados de las mTQmas, asi
mismo en fin de semana en pozo asignado. e

OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area, coﬁf%ﬁ\ H_’;l;cﬁﬁ A

FUNCIONES:

. Control del archivo del area técnica

Il.  Atencion a usuarios respecto a faltas de servicio, fugas de agua, drenajes

tapados s

lll. Toma de monitoreo de cloro residual _
IV. Elaboracion de requisiciones de material que es ocupado por el area téchica
y comprobacion de facturas L\ U

V. Control de solicitudes de pipa

V. Elaboracion de reportes trimestrales de los trabajos realizados por el‘areas =,

técnica y operativa

VIl. Elaboracién de reportes trimestrales de la toma de monitoreo de cloro
residual.

VIIl.  Realizar las actividades de martes a viernes en un horario de 8:00 a 16:00
horas.

IX. Cubrir en finde semana el pozo asignado.

todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XI. epdirte‘diario de actividades en el formato anexo.

o\
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POCERO XOCHITLAN 1

| CARGO: ' POCERO XOCHITLAN 1
' JEFE INMEDIATO: - AREA TECNICA Y OPE
 PERSONAL A SU CARGO:

b I E—

pozos como bombas, aparatos de cloracion y demas instalaciones se &
en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastecirr ertt
de agua por zonas.

>
7

L
sy Fhand® 7

FUNCIONES: ;

i

I.  Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bombas Vel N

equipo de cloracién existente dentro de su érea de trabajo.

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

que la presion en las tomas sea la adecuada.
ll. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin de Véfiﬁgé*r" N

que el cloro residual en domicilio. L

IV. Realizar recorridos diarios a fin de detectar posibles fugas.
V. Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua.
VI. Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion.
VIl. Realizar bitacora diaria de sus actividades.
VIIl. Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.
IX. Sujornada de trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso

G

ol
it




POCERO XOCHITLAN 2

CARGO | BQCERO XQ?I-_I_ITLAN 2 | /:_ﬁ{\\\
ERRINRERIENE AREATECNICAY OPERATIVA/ , GEAR N
i PERSONAL A SU CARGO: P :;Ekﬁfggmse

OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran den

pozos como bombas, aparatos de cloracion y demas instalaciones se encuehtf
en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastecimiento

de agua por zonas.

T SF
FUNCIONES: (, $ (i (.
1 = ? J ¥
. Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bombas y el |
bR
e, QD
equipo de cloracion existente dentro de su area de trabajo. M ¥
Il. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verificar

que la presion en las tomas sea la adecuada.

~

ll. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin de verificar____
A
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.

VI. 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. Sujomada de trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso,

_ada 15 dias en fin de semana.
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POCERO EL GARAMBULLO 1

' CARGO: | POGERO EL GARAMBULLO A *W G
' JEFE INMEDIATO: ' AREATECNICA Y OPERATIVA “#

§!ﬁl ik
%&Bﬁ

|
PERSONAL A SU CARGO: ‘

OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran dentro de _
pozos como bombas, aparatos de cloracion y demas instalaciones se encuentren

en condiciones éptimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastemmle, &
de agua por zonas.

FUNCIONES:

. Supervisar y monitorear durante su jornada laboral el funcionamiento de Ias = 2"’/'
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. OB

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.
VI. Apovyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion.

VIl. Realizar bitacora diaria de sus actividades.

VIIl. Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.
XI.  Sujornada de trabajo comprendera de 7:00 a 19:00 horas, lo cual sera de

forma terciads ia/de descanso cada 15 dias en fin de semana. //}//

Xll.  Desarro) ja 4s funciones o encomiendas inherentes al cargo.
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POCERO EL GARAMBULLO 2

CARGO o | POCERO EL GARAMBULLO 2

JEFE INMEDIATO ' 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 cloracion y demas instalaciones se encuentren o
---- . AN

en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastemmyem RN
de agua por zonas. ;{'; .

FUNCIONES: e

. Supervisar y monitorear durante su jornada laboral el funcionamye

e fin deREGRGAN DE
DRGANISMOS OPERADORES
\ ¥ ATENCION A USUARIOS

. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos

que la presién en las tomas sea la adecuada.
lll. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin
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.
VI. Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion. 5
VIl. Realizar bitacora diaria de sus actividades.
VIIl.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

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

J'?;

7

ada 15 dias en fin de semana.

XIV. Desarrollar todas aquejlgs flinciopes a,gncomiendas inherentes al cargo.
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POCERO UNIDAD DEPORTIVA 1

:EARGO' POCERO UNIDAD DEPORTIVA 1

JEFE INMEDIATO | AREA TECNICA Y OPERATIVA

‘ PERSONAL A SU CARGO

de agua por zonas.

FUNCIONES:

. Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bombas yel

Il. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a f deﬂ@.ﬂ Fioa

ALCANTARIL

que la presién en las tomas sea la adecuada.

|
\
|

ll. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fi

. ORGANISMOS OFE

Qemesméar‘* USUA

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.

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

VIl. Realizar bitacora diaria de sus actividades.
VIIl.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

IX. Sujornadade trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso,




POCERO UNIDAD DEPORTIVA 2

| CARGO:  POCERO UNIDAD DEPORTIVA 2
| . - ! YY1 T T T S TS SR S

JEFE INMEDIATO: AREA TECNICA Y OPERATIVA

PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Supervisar y monitorear los equipos que se encuentran dentroA‘“ gs

“

pozos como bombas, aparatos de cloracion y demas instalaciones se enc l {e {
en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastecitii n3w .
de agua por zonas. ST

FUNCIONES:

I.  Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bopaise

equipo de cloracion existente dentro de su area de trabajo. _
& COMIGION E

\ Dkl ALUA Y
ALCANTARILL

4ifin de verific
DIRECC

ORGANISMOS OPERADORES
‘v ATENCION A USUARIOS

\
lll. Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamiento a fin deyerificar—~ .

i

. Realizarrecorridos diarios por la colonia o fraccionamientos

que la presion en las tomas sea la adecuada.

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

VIl. Realizar bitacora diaria de sus actividades.

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

IX. Sujornadade trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso,




AUXILIAR DE BRIGADA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

' CARGO:

' AUXILIAR DE BRIGADA DE

JEFE INMEDIATO:  RESPONSABLE DE BRIGADA

‘ OPERACION Y MANTENIMIENTO

PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO:

FUNCIONES:
l.

VL.

VIL.
VIl

IX.

Realizar actividades de Reparacion de fuga de agua potable en general:” i"‘“ il RN

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

HE AW P
cajas de agua potable.
Introduccion de lineas, redes y derivaciones de agua potable nuevas. )

Colocacion, reparacion de fugas de agua potable.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

Realizar un reporte n el formato anexo.
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CHOFER DE PIPA

! CARGO: CHOFER DE PIPA

| JEFE INMEDIATO AREA TECNICA Y OPERATIVA

PERSONAL A SU CARGO

OBJETIVO: Brindar el servicio de abastecimiento de agua mediante la pipa, asi como
realizar actividades que la CAAMPAOQO requiera.

FUNCIONES:

I.  Entrega puntualmente de viajes vendidos por la CAAMPAO.

por algun desperfecto del pozo no cuenten con agua.

lll. Llevar una bitacora de los viajes realizados.

\"A
V.
VL.
suministrar el servicio.
VIl. Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.

VIIL.




JEFE DEL AREA COMERCIAL

CARGO: JEFE DEL AREA COMERCIAL

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR GENERAL
RESPONSABLE DE BRIGADA,
COBRADORES LECTURITAS,

PERSONAL A SU CARGO: RESPONSABLE DE CULTURA D
AGUA. AUXILIAR ADMINISTRAF

YC
|

por concepto de serwclo de consumo de agua potable, instalacion de tomas dg '
uso de drenaje, asi como eI cobro por concepto de multas, actualizaciones y reca

y generacion de clientes.

FUNCIONES:
I Elaborar y mantener actualizado el padrén de usuarios de la CAAMPAO o
\

I Dirigir y organizar la captacion de los recursos financieros que -

—
f—

correspondan a la CAAMPAO vy llevar el control de sus mgresos_ﬁ./ TRy

informando de ello al area de Administracion;

M. Recaudar los ingresos que correspondan a la CAAMPAO;

B T

: . . )Wl A
V. Determinar los adeudos de cada uno de los usuarios, de suministro>d

agua potable, drenaje y alcantarillado;

V.  Efectuar los cobros de los adeudos a que se refiere la fraccion anteriory = %

en caso de incumplimiento ordenar se realice la suspension de la
prestacion del servicio.
VL. Proponer al Director General la condonacién de adeudos incobrables

debidamente justificado y excepcionalmente en atencion al estrato

socioeconémico de los usua le | PAO, bajo los siguientes

pasos:

44
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a).- Realizar visita de Inspeccion.
b).- Elaborar el acta correspondiente.
¢).- Tomar fotografias. AT DF

d).- Asentar la razon respectiva. W= fes

VIL. Atender y orientar a los usuarios de la CAAMPAO en los aspectos \f;-\'q

relacionados con la comercializacion.

VIl Validar la documentacion necesaria para la contratacion del servicio;
IX. Calendarizacion de lectura de agua;
X. Impresion del pre recibo del consumo de agua;
XI. Actualizacion de las lecturas en el sistema comercial;

XIl. Recepcion de cortes de cobradores foraneos, comprobando el impo

cobro con recibos oficiales de pago;
XIll. Elaboracion de contratos del servicio de agua.
XIV. Generar informes y estadisticas del sistema comercial.
XV. Elaboracion del informe de recaudacion de suministro de ag (
XVI. Elaboracion de informe INEGI.

XVII. Elaboracion de cierre de mes con respaldo en el sisterng

impresion de concentrados e impresion de avisos de pago.

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

seguimiento.

XIX. Elaboracion de plan de trabajo para cortes por adeudos.

XX. Desarrollar todas aquellas funciones  inherentes al area
de sucompetencia. 5?//7“
XXI. Realizar las demas actividades que se requieran para el mejor desempefio /

de sus atribuciones o las

General.




ENCARGADO DE BRIGADA AREA COMERCIAL

' CARGO: | ENCARGADO DE BRIGADA AREA

___ COMERCIAL B |
| JEFE INMEDIATO AREA COMERCIAL _| L
PERSONAL A SU CARGO:  AUXILIARES DE BRIGADA COMERCIAL -

servicios y monitoreo de tomas.
FUNCIONES:

I Atender y dar seguimiento a las drdenes de inspeccion generadas;

Il Realizar visitas de inspeccion y verificacion;
Il Verificacién por consumos altos y verificacion de inexistencia de to
para constancias; \
V. Instalacién del servicio de los contratos nuevos;
V. Realizacion de presupuesto para tomas nuevas y llenado de formato de \-?‘—”"
factibilidad de toma. B '
VL. Verificacion del uso de la toma de agua (domestica, comercial, i ‘
Vil. Inspecciones de existencia de toma clandestina o derivacion; S s
VIIL. Verificacion del uso adecuado del agua, y en su caso inspec onar Sl E@é\é‘“

opﬁﬁaﬂﬂﬁgs

desperdicio del liquido vital para levantar acta y turnarla para a Ilg@@ms s O USUARICS

multa; v ATENCI
IX. El responsable de brigada tendra auxiliares de brigada, de Inspecci
predios, previa orden de inspeccién practicara una visita al 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; s

X. Coordinar las actividades necesarias para identificar tomas clandestinas /%,
para regularizar el padrén de usuarios;

XI. Ejecutar el corte de tomas por f; fa

7
% t:; (L
VB4

XIL. Realizar un reporte diario de-agtiviga el formato anexo.

-;—aﬂ pago, que sean solicitadas por la

jefe Inmediato.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA COMERCIAL

' AUXILIAR ADMINISTRATIVO (B)DEL l

| EARGD: AREA COMERCIAL |
‘ JEFE INMEDIATO: _ AREA COMERCIAL
PERSONAL A SU CARGO |

OBJETIVO: Control en la atencién a usuarios, asi como elaborar todo lo relacionado de
documentacion sobre sus adeudos y toma de lecturas, elaboracién de contratos de alta,
manejo del padron de usuarios y notificaciones entre otras.

FUNCIONES:

l. Atencion al usuario.

L. Integracion, actualizacion y control de archivo general de usuarios y resg

de la documentacién, asi como la digitalizacién de la misma.

IR Generar ordenes de inspeccion que se requieran, debiendo capturar los 1\};\:“5;0%
resultados de las mismas, las cuales deberan de tener evidencia fotografica. iz -

Iv. Justificaciéon de facturas requeridas por el area administrativa. J—
V. Generacion de vales para abastecimiento de las necesidades del are
VL. Asignar nimeros de medidores a usuarios nuevos 0 por SUStItUCI
seran cargados al sistema. ‘
ViIl. Control de medidores que se encuentran a resguardo del organy

- Ec:cléﬂ DE
| ORGANtSMOS 09&!2&@;:255 |
VIIL Actualizacion de formatos para procedimientos que son entregados) USUA /

suspension de servicio.

primeros 5 dias de cada mes a los lecturitas y cobradores, los cuales deberan
estar sellados con requerimiento los que tengan adeudos mayores a fres meses
X. Elaboracién del corte del dia de cobradores foraneos (caja 2 ).
Xl. Realizar las anotaciones en el sistema del Ledn de los requerimientos de pago,
requerimientos de colocacion de medidor, y dar informacién al superior en caso
de incumplimiento.

XIL. Desarrollar todas aquells
XIil.




RESPONSABLE DE CULTURA DE AGUA

: = ,
CARGO: RESPONSABLE DE CULTURA DE

AGUA

JEFE INMEDIATO - AREA COMERCIAL

PERSONAL A SU CARGO

que contnbuya a fomentar el uso racional del agua y cultura de pago puntual.
FUNCIONES:

I. Realizacion de todo tipo de actividades que contribuyan al cuidado del

Agua.
Il. Elaboracién en coordinacion con el encargado del area comercia
entrega del Programa Anual de Actividades. “-\“\ ;._Q-;_.:
.  Promover campanas de concientizacion para el pago del agua pota&g
alcantarillado, incluyendo el saneamiento y para fomentar una nueva cuItLEFa
del agua.
IV. Llevar a cabo el proceso de informar a los ciudadanos todas y cgda ug
las actividades que la CAAMPAO desarrolla.
V. Realizar gestiones con dependencias publicas y privadas relacigj¥&das ,
el sector del agua.
VI. Organizacion de eventos que promuevan la importancia de contar

servicio de agua potable.

VIl. Disefio de volantes, tripticos, carteles, poster, lonas y pintado de bardas y
avisos eftc.
VIIl. Realizacién de exposiciones, talleres, proyeccion de videos, sobre la

contaminacion, medio ambiente, cambio climatico entre otras.

IX. Apoyar a las actividades de la direccion general, asi como auxiliar al

departamento del area comercial.

XL

T

7
4
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Xil.

el Moreno.

mediante
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LECTURISTAY COBRADOR

| CKRGO-— B LECTURISTA Y COBRADOR
‘ JEFE INMEDIATO ' AREA COMERCIAL

PERSONAL A SU CARGO

OBJETIVO: Observar las politicas generales de la CAAMPAQ y especificamente las de su
area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos. Toma de lecturas con
dispositivo movil, incrementar el nimero de usuarios con servicio medido, realizar el cobro
a domicilio. o

FUNCIONES:

. Realizar las tomas de lecturas a través del dispositivo celular con la apllcad 6}1 .‘: % ii
sistema del Leodn. ' v,

Il. Cuidar y dar buen funcionamiento al equipo de trabajo.
lll. Realizar entregas de requerimientos de colocacion de medidor.

IV.  Realizar platicas con usuarios a fin de incrementar el numero de servicio

\' Informar al jefe del area comercial cualquier anomalia referente al t
de agua.
VI. Informar al jefe del area comercial sobre anomalias en los servicio
(derivaciones, casa con tomas sin registro, tomas muertas con se l gﬁcggsﬁcfiﬁ%too):mmm
VIl.  Cobrar a los usuarios de una manera cordial. . USUAQ"’“’,J;
VIIl.  Entregar al usuario recibo de pago (foliado y sellado) por la cantidad de

fueron pagados.
IX. Registrar el pago en su bitacora del usuario y pasar el recibo pagado ala
encargada de capturar parea registrar en el sistema el pago.

X.  Emitir un corte de caja para revisar que coincida con la suma de la totalidad de los

recibos.
Xl. Realizar entrega de requerimientos de pago.
Xll. Informar a los usuarios que tengan sean omision en pago mayer aires meses que
el servicio s P /;/L/)
Xlll. Realizar plan de. ajo paa cortes a usuarios morosos fds . | ‘ o
XIV.  Auxiliarafak o+ det feacomercial a realizar los corée: ) i

J’.‘

b .\.\ 3
N €

Wi
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XV.

XVI.
XVIL.

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General, relativas al
servicio.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.




ASESOR JURIDICO (CONTRATACION EXTERNA)

i CARGO' ASESOR JURIDICO

JEFE INMEDIATO DIRECTO GENERAL ;
..... 2 | \

PERSONAL A SU CARGO: |

El asesor juridico sera representado de forma externa.

OBJETIVO: Representar y atender todo tipo de asuntos de caracter legal
inherentes de la CAAMPAO, asi como llevar a cabo la instrumentacion vy
seguimiento de procedimientos administrativos de ejecucion, teniendo comg

I
Il.
la CAAMPAO;
Ml. Asesorar en materia juridica con el personal de la CAAMPA
opinion respecto a las consultas que estos le realicen; 14 2
IV.  Formular a nombre de la CAAMPAO, por conducto del Direfitor %enereﬁ% %
las denuncias y querellas en defensa de los intereses de 13\CAA _"bm bg
asi como desistirse de éstas;
V. Compilar las leyes, Reglamentos, Decretos, acuerdos
disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento y con los
fines de la CAAMPAO,;
VL. Formular opiniones y emitir dictamenes en los asuntos de caracter
juridico que sometan a su consideracion las demas Areas
Administrativas de la CAAMPAQ; -

VIIl. Elaborar y revisar los convenios, contratos y /tgf aeclarse de documentos

termmac@m
!\ .JJ \
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VIIl. Estudiar y formular los proyectos de Reglamentos, Decretos, acuerdos
y demas disposiciones legales cuya expedicion se requiera para el mejor
funcionamiento de la CAAMPAOQO, asi como aquellos en los que se
proponga su reforma, derogacion o abrogacion;

IX. Informar oportunamente a la Junta de Gobierno, plan de trabajo, y todos
los asuntos juridicos, que en la CAAMPAOQO se generen, desde su inicio
hasta el término de cada caso o demanda.

X. Realice y presente reporte mensual al Director General de la CAAMPAO
acerca el estatus de cada asunto juridico y actividades, procesos que

realizo durante ese mes.
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