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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 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, visién, los
objetivos que tiene encomendados, grados de autoridad, estructura organica y la
descripcién 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 coordinacién y esfuerzos para
lograr los objetivos establecidos.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que la
conforman, siendo asi un instrumento de apoyo al proceso organizacional ademas
que sirve como guia para el despefio de los colaboradores en un marco de orden
en la realizacion de sus actividades a desarrollar.

La CAAMPAO, a través de la Direccion General, pone a disposicion de los que
aqui laboramos el presente Manual de Organizacién, 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. o

El cumplimento de lo anterior ayuda a desarrollar acciones paracon
modernizacién y mejoramiento de la CAAMPAO € impulsar acciones f

J
/

las funciones administrativas como operativas a través de Ia Si
sistemas y procedimientos para u ejor atencioén a la demand
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MISION

Desarrollar las actividades de “Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio
de Progreso de Alvaro Obregén, Hidalgo, (CAAMPAOQ)” 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
arealizar.

VISION

Consolidar la modernizacion y mejoramiento de la CAAMPAOQ, de t4l
que cuente con las herramientas adecuadas en el quehacer a diario
- . "
Igualmente, atender a las funciones que le competen a cad (de los,

—7

trabajadores. //7/{0/[/1 { 0/7%77%\\\




ANTECEDENTES

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

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

lll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de

sSus aguas residuales;”

En Enero de 1989 se cre6 en la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos (SARH), la Comisién Nacional del Agua como un organismo publico
descentralizado, a quien le corresponde lievar a cabo o que se deriva del Pla

Nacional de Desarrollo (1989 — 1994), atender las prioridades de la politica en

materia hidraulica; agilizar la administracién del recurso; facilitar la coordinacion -

entre dependencias a nivel federal estatal Yy municipal; ampliar esquenéas/(e

\[ /]

il | 1

b

descentralizacion y fortalecer mecanismos de concertacién /(

La Evolucién Administrativa Pdblica en este tema se concreta en el Programa
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento puesto en marcha en Mayo de 1990,
para disminuir los rezagos existentes en esta materia, desarrollar las capacidades y
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 ahora

conocemos con la razén social de persona fisica denominada “Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Progreso de Obregon, Hidalgo, (CAAMPAQ)’, se
encuentra publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, de fecha 21 de
diciembre de 1998, como organismo descentralizado, mismo que se regira por lo
dispuesto en el Capitulo Il de Ia Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

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




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.

« Constitucién 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. 7
* Ley de Aguas Nacionales.

* Ley General de Salud.

* Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
* Ley Organica de! Tribunal Fiscal Administrativo del Estado de Hidalgo

* Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (Articulo 6
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. L™

* Reglamento de la Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo /(
« Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo. “\

* Decreto de creacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de 4
Progreso de Alvaro Obregodn, Hidalgo, (CAAMPAO), como organismo publico
descentralizado de naturaleza mixta estatal y municipal, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el dia 21 de diciembre
de 1998.

N\

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado dg Hidalgo. 3\> /
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. %

+ Cdédigo de ética.

7 / /P\
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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 publicos que se refiere
la presente ley y su reglamento elaborado y actualizado periodicamente
el programa de desarrollo, conforme a lo establecido en el articulo 6°
parrafo segundo de este mismo ordenamiento.

Il.  Realizar por si o por terceros las obras hidraulicas y de cualquier otrg
tipo que requiera la prestacién de servicio, la atencién a usuarios en s
jurisdiccion y recibir las que se construyan para la prestacién de Io

Servicios. o

ll.  Realizar los actos necesarios para la prestacién de servicios pablico
todos los asentamientos humanos, atendiendo a la Ley de Aguas
Nacionales, su Reglamento, las Normas oficiales mexicanas que se
emitan en relacién con los mismos y la Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado y su Reglamento. :

IV.  Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus \
atribuciones, en los términos de la legislacion aplicable. Z( \
\
\

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 legislacion aplicable. /

7 .

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

y mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus

VII.  Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacién, ampliacion \
activos fijos y para el servicio de su deuda. *ﬁ\/

VIIl.  Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, provechamientos
y productos federales en materia de agua y bienes nacionales,-que
establecen la Ieg'?la i6n fiscal aplicable,




IX.

XI.

XIl.

Xlit.

XIV.

XV.

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 Ia Ley.

Disefiar los programas Y presupuestos anuales de ingresos y egresos
derivados de la prestacién de servicios publicos.

Elaborar el anteproyecto de cuotas y tarifas correspondientes,
debiéndose ajustar de conformidad con las formulas previstas en este
ordenamiento, para su aprobacién ante el Congreso del Estado.

reglamentos y el cédigo fiscal municipal y de mas ordenamien S|
aplicables. P e o,

Y /V
il O
Ordenar y ejecutar la suspension de los servicios publicos, previa éu ;

limitacion en el caso domestico, por falta de pago en dos ocasiones
consecutivas, asi como en los demas casos que se sefalan en la Ley y
su Reglamento.

Requerir el cobro de los adeudos en los términos de las Ie%

Integrar y mantener actualizado el padron de usuarios de los servicios, \

publicos que tenga a su cargo. \ \1

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

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

Procurar que la seleccion del personal directivo, se réalice tomando en
consideracion la experiencia profesional comprobada en_la.

desarrollar programas de capacitacion y. adiestramiento,,
personal técnico y administrativo. /) :




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

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

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

XXI.  Solicitar a los municipios en los que se presta el servicio por medio de 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 fus
obligaciones con la Comision De Agua. =

i Z
EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA CAAMPAO TENDR U
CARGO LA SIGUIENTE PRESTACION DE SERVICIOS EN APEGO ENEL
ARTICULO 33 DE LA LEY ESTATAL DEL AGUA Y ALCANTARILL
PARA EL ESTADO DE HIDALGO

l Las atribuciones a que se refiere el articulo 25 de la presente Ley;Q‘.b

L. Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformidad con lo %
establecido en la presente Ley, debiéndolas enviar para su revision, ';
analisis y opinion a su Junta de Gobierno Yy posteriormente aj Congreso |
del Estado para su aprobacién y publicacién en el Periddico Oficial del S
Gobierno del Estado; S

. 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 propagciondr la
informacién y documentacion que les solicite el Comisario;

VL. Utilizar todos los ingresos que recaude, obtenga o reciba, para los
Servicios publicos que preste, para eficientizar |a administracion y |
- -operacion del prganismo, ampliar lg infraestructura hidraulica y para j\

10




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

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

Vill.  Las demas que sefala esta Ley, su Reglamento y otros ordenamientos
juridicos.

Asi mismo, la CAAMPAO prestara los servicios siguientes:

L La Comision prestara los servicios publicos de agua pota
alcantarillado y en su caso realizara las obras publicas hidréa
respectivas, por si misma o a través de terceros.

ble

. Planear, estudiar, proyectar, aprobar, construir, rehabilitar, ampliar,
operar, monitorear y conservar la infraestructura de agua potable,
alcantarillado, saneamiento, reusé de aguas residuales en el municipio——\

\

. Administrar y proporcionar el servicio de agua potable, drenaje,’
alcantarillado saneamiento y disposicién de agua del municipio. ’*\‘\"”

Iv. En el caso de que la prestacion de los servicios publicos de agua
potable y alcantarillado en el Municipio de Progreso de Alvaro
Obregén, Estado de Hidalgo; incluyendo el saneamiento, asi como la
construccion hidraulica respectiva, éste ajustara su estructura y
operacion para llevar a cabo la normatividad, 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 agua potable y
alcantarillado, incluyendo el saneamiento, se realice adecuadamente
de conformidad con las disposiciones. )

L\\\ ’A
V. legales aplicables; asimismo, seguira ejerciendo los actos de autoridad \{
a que se refiere el presente.

VI. La Comision podra contratar directamente los créditos queAequiera y
respondera de sus adeudos con su propio patrimonp*-vl%:rjgs
ingresos que perciban en los términos del presente. AN

’ (—)f}),e

i & &N Vp ) ?g'\
Las relaciones de trabajo entre el Organismo y su perﬁéﬂai_@q%;:t)%eiyﬂp |
iopral. se regiran por la Ley de los Frabgjadores & Serviio de ios. |
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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 de
Su competencia, corresponden al Director General: s6lo en algunos casos donde el
Director General solicite la intervencion de la Junta de Gobierno, turnara el asunto
a la misma para su resolucion.

1. Sera obligacion de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Progreso de Alvaro Obregén, Hidalgo (CAAMPAO), reparar las fugas que se
originan dentro de las redes de conduccion de agua potable, que son lasque
van desde la fuente de abastecimiento hasta el tanque de almacenamiento '
para su distribucion, asi como, la reposicién del pavimento en caso de que se
rompa para dicha reparacion. ’T\ \

2. En el caso de donde no existan redes de distribucion y los solicitantes vivan
fuera de la mancha urbana o sus viviendas tengan un alto grado de dispersion
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 organismo
operador, por instalarles su toma de agua a seis metros maximo de la red mas
cercana a sus viviendas y a partir de esos seis metros el usuario sera
responsable de llevar su servicio hasta su vivienda y del mantenimiento y
reparaciones del tramo antes mencionado y por parte del organismo operador
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 7
en lotes baldios o lugares donde no exista vivienda o casa habitacién. Sera
requisito indispensable para solicitar una toma de agua potable, credencial de
elector, titulo de propiedad, o documento que acredite la posesion del pre 9‘./.,;,___
a nombre del solicitante y que exista red de distribucion (no se daran
de la linea primaria o de conduccion). [

17 4 j 17/ / '
. , T
En materia de agua, la CAAMPAOQ promovera una cultura para el uso eficien
y cuidado del recurso, a través de la realizacion de acciones y campanas
permanentes tendientes a:

/1
.- Concientizar a la poblacién que el elemento agua es un/recurso vital {‘
y escaso que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia; X N




Il.- Realizar diagnésticos periddicos y aleatorios a fin de identificar las
condiciones de consumo del agua en el Estado y el uso racional de la
misma;

lIl.- Promover la utilizacion de aparatos ahorradores;

IV.- Coordinar el desarrollo de sus actividades con Organismos publicos
y privados, para la implementacién de campafias de asistencia técnica,
capacitacion, promocion y difusién, concientizacion y demas que se
requieran para garantizar el cuidado 6ptimo del agua y el fomento del
Agua;

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

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

VIIl.- Promover ante las instituciones educativas del Estaﬂeqa\\‘l\
realizacion de cursos, talleres, conferencias y diplomados en materia de \

cultura del agua y uso racional de la misma, en el marco del dia mundial \
del agua. "*it‘ \
La CAAMPAO procurara la implementacién de medidas que propicien el uso |
eficiente y cuidado del agua, mediante la adquisicién e instalacion de %
equipamientos con disefios, materiales y caracteristicas que propicien el uso j
racional del agua. '

Los Organismos publicos y privados que se destaquen en su labor en fa 4
promocion de la cultura del agua, o por el cuidado y uso eficiente de Ia misma,
podran ser considerados para el otorgamiento de reconocimientos por est

concepto. T n/bM(// /;//, ( é)///ﬁ //

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

e

I.- Fomentar y difundir mediante programas y acciones, los beneficios
sociales, econdmicos y ambientales del cuidado, uso racl%nél/y correcto
aprovechamiento del agua subterranea y superficial; v

I.- Promover la realizacion de estudios de investigaclé/n y desarrollo
tecnolégicos para proteger el recurso y asignarlo de manera eficiente y AN

s.....,-‘ . egui&ativa entre los distintos usuarios; i‘\
/ i = 13 0 N




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

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

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el estudio, la planeacién, la programacion, la coordinacion, la ejecucion, el
desarrollo, el apoyo, el control de los servicios y la realizacion de las actividades
que tiene encomendadas, la CAAMPAO contar4 con los siguientes Organos:

Una Junta de Gobierno;
Un Director General:

I El Presidente Municipal, quien seré el presidente de la Junta
Il.  El Sindico Procurador Hacendario:

lll. Un Regidor;

IV. El Tesorero Municipal;

V. ElDirector de Obras Publicas Municipales;

VI.  Un representante de la Comision Estatal del Agua y Alcantayilladg:
VII. Un representante de la Comision Nacional del Agua;

1. Junta de gobierno | t\
PR
, \
|
\

. Direccion General

.~ Area de Administracion y Finanzas
Il. Area Técnica y Operativa

__1lIl. Area Comercial
IV, Area Juridica (Externo)




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

Director general,
Administradora,
Auxiliar administrativo y contable;
Cajera;
Auxiliar administrativo y de recursos materiales;
Auxiliar de Almacén 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)
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INTEGRACION, OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA JUNTA DE GOBIE
La Junta de Gobierno en apego al articulo 35 de la Ley Estatal de Ag
Alcantarillado se integraréa por:

L El Presidente Municipal, quien sera el presidente de la Junta:
i El Sindico Procurador Hacendario;

M. Un Regidor;

IV.  El Tesorero Municipal;

V. El Director de Obras Publicas Municipales;

VL. Un representante de la Comision Estatal del Agua y Alcantarillado:
Vil.  Un representante de la Comisién Nacional del Agua,

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 algun asunto, en particular
que, por su competencia o jurisdiccion, 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 CAAMPAO
tendra las facultades que la legislacion establece, asi como las de dominio que
concedan las leyes, de administracion y representacién que requieren de poder o
clausula especial conforme a la ley.

OBJETIVO: Dirigir, vigilar y supervisar la operacion de la CAAMPAQ, cuiiasnrgci),
que exista total apego a lo establecido por la Legislacion aplicable vigente, asi 6) ‘
a lo dispuesto en su regulacion interna: planes, programas, reglamentos y demas

documentos destinados a garantizar el buen funcionamiento de la CAAMPAO. 2(

FUNCIONES EN APEGO AL ARTICULO 37 DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y
ALCANTARILLADO

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;

\‘/\_
I.- Aprobar el Programa de Desarrollo Municipal que le presente el Director é\; .
General y supervisar que se actualice periddicamente; : \

Hl.- Elaborar el anteproyecto de cuotas y tarifas que se deban aplicar por la

in de los servicios de agua, ryando las formulas- '

Ap &



IV.- Resolver sobre los asuntos que en materia de servicios publicos some
su consideracion el Director General;

a

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;

VI.- Cuidar el manejo adecuado de la administracién y patrimonio de la
CAAMPAO;

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

VIIL.- Autorizar la contratacién, conforme a la legislacién aplicable, de los
créditos que sean necesarios para la prestacion de los servicios publicos de
agua y la realizacion de las obras necesarias:

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

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 Periddico Oficial del Estado y en el diario local de
mayor circulacion;

A

Xi.- Acordar la extensién de los servicios publicos a otros Municipios, ﬁ@a/
celebracion 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

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

La Junta de Gobierno, funcionara validamente con la concurrencia de la
mayoria de sus miembros, entre los cuales preferentemente debera estar el
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
reunira, 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 peticién
de tres miembros de la misma y en caso de omision, por el Comisario de la
Comision.




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 tendra las
siguientes facultades y obligaciones.

OBJETIVO: Dirigir y coordinar las estrategias y medios requeridos que
permitan proporcionar a la poblacién los servicios de agua potable verificando que
todo cumpla con las medidas pertinentes, asi como su funcionalidad adecuada
considerando de igual manera las disposiciones fiscales, administrativas y legales
que correspondan.

FUNCIONES: \

L. Tener la representacion legal de la CAAMPAO con todas las facultades
generales y especiales que requieran poder o clausula especial conforme al
reglamento, su ley, y su reglamento; asi como la de otorgar y revocar poderes, ,A\
formular querellas y denuncias, otorgar el perddn legal extintivo de la accion \
penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del %

Juicio de Amparo; R U

i. Elaborar el Programa de Desarrollo de la CAAMPAO y que se actualice \-
periddicamente, para su aprobacion por parte de la Junta de Gobierno;

lll.  Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno:;

V. Ordenar la publicacion de las cuotas vy tarifas aprobadas por el Congreso
del Estado de Hidalgo en el Periédico Oficial de dicha entidad y en el diarig de
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 administracién que sean
necesarios para el funcionamiento de la CAAMPAO:

VIl. Gestionar y obtener conforme a la legislacién aplicable y previa
autorizacion de la Junta de Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y [ \N
amortizacion de pasivos; asi como suscribir créditos o titulos de crédito, ‘l(\ N
contratos u obligaciones ante instituciones publicas y privadas; N |

VIII.  Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter
wagiqbacién de la Junta de Gobierno las erggaciones extraordinarias:
j L //‘. / \ ’,/




\,\\
IX.  Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de agvas

y bienes nacionales inherentes y la contribucién a la que se refieren las
fracciones VIl y IX del articulo 25 de Ia Ley Estatal;

X. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

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

XIl.  Establecer relaciones de coordinacién con las Autoridades Federales,
Estatales y Municipales, de Ia Administracion Publica Centralizada o “
Paraestatal y las personas de los sectores social y privado para el tramite y
atencion de asuntos de interés comun;

Xlll. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccién y verificacion de
conformidad con lo sefialado en Reglamento, en la Ley y aplicar las sanciones
correspondientes;

XIV. Ordenar que se practiquen en forma regular y periodica, muestreo y

analisis del agua, llevar estadisticas de sus resultados y tomar=en
consecuencia las medidas adecuadas para optimizarla calidad del agua que

se distribuye a la poblacién; asi como una vez utilizada se vierta a los cauc?/ \\
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; ,

XVI. Proponer y nombrar con aprobacién de la Junta de Gobierno al personal
de la CAAMPAO:

XVII. 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 sera integrado por los titulares de las areas de operacién y
mantenimiento, comercializacién y administracién y finanzas; los integrantes
del Consejo deberan ser ciudadanos mexicanos con experiencia técnica,
administrativa o profesional comprobada, las funciones de los miembros del

_-Consejo se encargaran de la integracién y analisis de los programas de accion
de fa CAAMPAO; asi como de las establecidas en los articulos 17 a 23 del -

\ y ,
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Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estadq
Hidalgo; ‘

XIX. Certificacion de Ia documentacion emitida por la CAAMPAO;

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




COMISARIO

El Comisario sera designado y removido por el Sindico Procurador de acuerdo
al articulo 41 de Ia Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, quien debera ser
ciudadano 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 evaluara 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 informacién que
requiera para la adecuada realizacién de sus funciones.

OBJETIVO: Examinar, observar, controlar, evaluar y rendir informes del
desarrollo de las funciones que den cumplimiento a lo establecido en planes y
programas, asi como al objeto mismo de la CAAMPAO.

ATRIBUCIONES DE ACUERDO AL ARTICULO 27 DEL REGLAMENTO Dm———_)
LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO: :
A)(

L.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las
reglamentarias;

Il.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos relativos al /
Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental; P

llL.- Vigilar la instrumentacion y funcionamiento de los Sistemas de
Programacion- Presupuestacion:

actividades conforme a sus Programas correspondientes, asi como que

IV.- Vigilar que la CAAMPAO vy los Organismos Operadores ejecuten sus w\\
cumplan con los acuerdos que emanen de sus Juntas de Gobierno;

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

VI.- Con base en las evaluaciones, los Comisarios formularan
recomendaciones y emitiran opinidn por escrito a la Junta de Gobierno, dicha
opinidn contendra cuando menos, los siguientes-aspectos:

L g (EU 70
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a).- Integracion, estructura y funcionamiento de Ia CAAMPAOQ:
b).- Situacion operativa y financiera;
¢).- 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 con
la oportunidad y periodicidad que la Ley sefala;

VIIl.- Solicitar y verificar que se incluyan en el orden del dia de las Sesiones de
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 la ley.




ADMINISTRADORA

CARGO: ADMINISTRADORA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y

PERSONAL A SU CARGO:

CONTABLE, CAJERA, AUXILIAR EN
ALMACEN Y CAPTURISTA, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y RECURSOS
MATERIALES, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, INTENDENTE.

OBJETIVO: Elaborar, revisar y controlar los procesos de gestion vy

administracion financiera de la CAAMPAO, logrando asi una administracion correcta
de los recursos financieros y materiales de la institucion para evitar desviaciones de
los recursos y asegurar el funcionamiento y cumplimiento de la institucion.

V.

VI.

VII.

Viil.

IX.

FUNCIONES:

Colaborar en la formulaciéon del proyecto de presupuesto de ingresos y
egresos de la CAAMPAO:

Dirigir y coordinar las politicas y funciones referentes a la administracijn.de——/\

los recursos humanos, materiales y financieros de la CAAMPAO:

relaciones laborales entre la CAAMPAQ y el personal a su servicio;
Programar e impartir cursos para la capacitacion del personal;

Conceder permisos, licencias al personal, tramitar las remociones vy
separaciones que procedan:;

Expedir, registrar y actualizar los nombramientos del personal de la
CAAMPAO, asi como las credenciales de identificacion correspondiente y
tramitar las remociones y separaciones que procedan:

Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios que realice la CAAMPAOQ y pasarlos al Director General para su
firma previa autorizacion de la junta de gobierno;

Clasificar y controlar las remuneraciones y deméas beneficios a los
trabajadores;

Elaborar los programas y proyectos presupuestales relativos al capitulo de

Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijanl)awf

~Servicios personales y manejarlas partidas correspondientes al presupuesto

prografn\gtlco;

-Proparcionar a los trabajadores los servicios sociales y demas prestacione
Ao @ K : i

- queyawtorice la Junta de Gobierno;
IS A o
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XI. Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado;

Xil. Formular y gestionarlas modificaciones, reformas o ampliaciones
presupuestales que se requieran;
XIll. 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;
XVII. Elaborar y presentar oportunamente a las Autoridades Hacendarias, las

declaraciones por concepto de impuestos de los que sea causante o
retenedor el Sistema Municipal;

XVIIL. Organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar de acuerdo con las
Normas aplicables, los bienes muebles e inmuebles de la CAAMPAO:
XIX. Adquirir y suministrar los bienes de consumo y de inversion que se requieran

en los términos que sefalen las normas legales aplicables de acuerdo con
el presupuesto y los programas autorizados;
XX. 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:
XXI. Supervisar el cumplimiento de los pedidos y contratos de adquisicién de
materiales, servicios y bienes muebles e inmuebles;
XXIL. Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de las bodegas y de M
almacenes, registrando las entradas y salidas de articulos, manteniendd al \
dia la informacién sobre las existencias, de acuerdo con los métodos y O\
procedimientos establecidos;
XXIiI. Llevar un control fisico y financiero de los recursos transferidos por la
Federacion, Estado y/o Municipio para la ejecucién del programa de obras
y/0 acciones;
XXIV. Las demas actividades que se requieran para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que le encomiende expresamente el Director General.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: CONTABLE

JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA
PERSONAL A SU CARGO:

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

FUNCIONES:

I.  Contabilizacién de los Ingresos y Egresos conforme a los momentos

contables.

Il.  Aplicar las normas y politicas de control en materiales utiles de trabajo,
mobiliario y equipo, desde la recepcion de los materiales, registro, resguardo
y entrega al usuario, elaborando informes mensuales que permitan conocer
las existencias reales.

. Supervisar el material o equipo que entreguen los proveedores.

IV.. Cotejar el reporte del sistema comercial con los recibos emitidos por dia—y-pek—)\

caja. \‘\

aclaraciones, recepciéon de material.
VI.  Elaborar la bitdcora de control de vehiculos en la cual debe contener el
kilometraje, el rendimiento, uso y gasto.

VIl.  Supervisar el abastecimiento de combustible de los vehiculos.

VII.  Mantener vigente la documentacion correspondiente a cada vehiculo como
son: factura, tenencia, verificacién, placas, licencia de manejo del
responsable de la unidad.

IX.  Registro diario del auxiliar de bancos y erogaciones.
X.  Realizar conciliaciones bancarias.
Xl.  Mantener archivada la correspondencia y documentacion en general.

V. Atencién a los proveedores que ofrezcan productos o servicios para /\( \
Ol

conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, servicios

generales, almacén, sea con apego a normativa vy cumplimiento de la
normativa.

Xll.  Vigilar que los procesos administrativos internos en relacion a la adquisicion, =
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CAJERA

CARGO: CAJERA
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA
PERSONAL A SU CARGO:

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

FUNCIONES:
I.  Atender ventanilla.
Il.  Procesar la informacion relativa a los cobros por servicios de agua potable.
. Emitir reportes diarios de cortes de cajas para su deposito en las cuentas

bancarias correspondientes.

IV.  Entregar diariamente el corte de caja al Administrador. (——/\

V. Facturar ingresos propios de la Institucion. L3 , \

VL. Hacer hojas de Trabajo del dia para contabilizar. /Y’q :
ViIl.  Relacién y control de pagos recibidos.
VIll.  Archivo de recibos por nimero consecutivo. |

IX. Relacién de convenio de adeudo por servicio. , /

X.  Seguimiento por correo de adeudo de convenio.

XI.  Impresion de facturas del mes para conciliacién de ingresos. —
Xll.  Captura de conceptos por factura para la conciliacion. '
XHl.  Separar, capturar y archivar recibos.

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

XV. Cancelacion de facturas ante el SAT.

XVL.  Llevar archivo de pélizas y facturas. 7 S b
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su co petencia.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y RECURSOS MATERIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
RECURSOS MATERIALES

JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA
PERSONAL A SU CARGO:

CARGO:

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

FUNCIONES:

I Solicitar cotizacion a proveedores para adquirir bienes y servicios, darle a

conocer al comité de adquisiciones para elegir la mejor opcién en cuantg"a‘——"\ \

calidad, precio, y entrega. \

ll.  Recepcion de facturas de los proveedores vigilando (la fecha de expediciW
requisitos fiscales, requisicion autorizada, importe y desgiose de I.V.A.
control de comprobantes XML de cada factura).

. Promover el uso adecuado de los bienes muebles e inmuebles de la
CAAMPAO.

Iv.  Calendarizar el mantenimiento correctivo, preventivo y de mejora para las
unidades.

V. Elaboracién y actualizacion de resguardos conforme a las adquisiciones,

altas y bajas de personal.

VL. Realizar inventario trimestraimente y cotejar los resultados con su superior

jerarquico. 18
Vil Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimient
VIIl.  Elaborar el catalogo de proveedores y mantenerlo actualizado. N v, s

IX.  Revisar requisiciones de compras y darle seguimiento. / ,;W_ 5 »
X.  Llevar un control de las 6rdenes de compra y de requisiciones. 7
Xl Aquellas que le deleguen expresamente su jefe inmediato y las qée le

confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

i / pes ) 1 3 \\ 1
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AUXILIAR EN ALMACEN Y CAPTURISTA

AUXILIAR EN ALMACEN
CAPTURISTA

JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADORA
PERSONAL A SU CARGO:

CARGO:

OBJETIVO: Coordinar el resguardo de materiales y servicios cumpliendo con las
normas en la materia.

FUNCIONES:

P |

\

\‘.
\

Il Procurar tener un stock de materiales y suministros todo el material j&r \

I.  Realizar el inventario de materiales cuidando tener al dia el mismo.

general que es ocupado para el funcionamiento de la CAAMPAO.
ll.  Asegurar las condiciones adecuadas y necesarias para el mantenimiento y
control de los insumos, suministros, reactivos, quimicos, biologicos que
ingresen a la CAAMPAO.
IV.  Informar del stock del material a su jefe inmediato.
V. Revisary registrar las salidas del material de almacén.
VL. Mantener organizado y etiquetado de forma clara el archivo.
VII.  Mantener clasificado y organizado el material bajo custodia del almacén.
VIIl.  Entregar los materiales solicitados con las 6rdenes de salida de almacén
verificando la orden de salida contenga las cantidades vy la descripcion del \\
material con la autorizacion de su jefe inmediato. e \

IX.  Mantener actualizado los resguardos de los bienes de la CAAMPAO. (™

X. Informar a su jefe inmediato mensualmente los reportes de entradas y sal{da "

del sistema de inventarios. AT

Xl.  Capturar bitacora de los tres pozos de Progreso de Obregdn y presentarla 2‘““ o b
la direccion general con copia al area técnica y operativa,” ‘

Xil.  Aquellas que le deleguen expresamente su jefe inmediato y las qde le

confieran las drsposmones legales y admini ratwas aphcables ; \ Y

& s




CARGO: INTENDENTE
JEFE INMEDIATO:

INTENDENTE

ADMINISTRADORA

PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Coordinar, programar y supervisar los servicios correspondientes a
intendencia, asi como controlar el abastecimiento del material a utilizar.

FUNCIONES:

.
il
V.

Coordinar los tiempos de limpieza por las diferentes areas manteniendo las

_.\Kf«

Realizar trabajos como barrer, trapear, tirar la basura, limpiar escritorios,

instalaciones higiénicas y con una buena imagen.
Realizar la limpieza en el tiempo adecuado.
Realizar el correcto uso de las herramientas y materiales de limpieza.

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

con aseo de las instalaciones de la CAAMPAO.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las

que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

directamente por el Administrador.




JEFE DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

JEFE DE AREA TECNIGA Y

CARGO: OPERATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

RESPONSABLE DE BRIGADA,
OPERADOR DE VALVULAS, AUXILIAR
PERSONAL A SU CARGO: DE AREA TECNICA, POCEROS,
CHOFER DE PIPA, BRIGADAS DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO.

OBJETIVO: Generar proyectos ejecutivos de obra que mejoren las condicion&g del \
Municipio de Progreso de Obregdn, mediante estudios del area fisica, con mejor y
menor costo de ejecucion y operacion.

FUNCIONES:

“
\
\r

\
\

I Coordinar, autorizar y realizar programas institucionales a corto, mediano y
largo plazo, respecto de los servicios de agua potable y alcantarillado,
incluyendo el saneamiento y los demas necesarios o que se requieran para
la prestacion de esos servicios.

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

lll.  Estructuracion y elaboracién de Presupuestos para rehabilitacién de
trabajos de agua potable.

IV.  Estudio, disefio y construcciéon de infraestructura hidraulica, sanitaria

operativa. LR R TN
V. Revisién y dictamen de proyectos previo a su remisién de cuotas y tarn‘as N “ff*:;‘
VI.  correspondientes. [ b} B
VIIl.  Diagnéstico de condiciones actuales de los diversos sistemas de ag
potable drenaje y alcantarillado.
VIIl.  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
politicas, hneamlentos y metas de los programas

Xi.



XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIil.

XiX.

XX.

XXI.

XXII.

XXI.
XXIV.

Coordinar junto con el Director de Obras del Municipio, el cumplimie
las especificaciones que emite la Comisién Nacional de Agua en las ob
de infraestructura hidraulica que se ejecuten. :
Vigilar previamente al inicio de los trabajos, que se cumpla con las

condiciones sefaladas en la ley en materia de asentamientos humanos,

desarrollo urbano y aplicar las normas y procedimientos técnicos

relacionados con los servicios que presta la CAAMPAOQ, asi como las que

se refieren a la seguridad de los trabajadores y al mantenimiento 6ptimo de

instalaciones y equipo en general.

Asegurar el suministro oportuno del material y equipo requerido en las obras

de infraestructura hidraulica a realizarse.

Vigilar que se cuente con los recursos presupuéstales necesarios para

realizar los trabajos ininterrumpidamente. \
Informar de manera periddica a sus superiores, sobre el avance de las ob‘FaT"A

de infraestructura hidraulica de acuerdo a los plazos establecidos en los
contratos y en la normatividad de los diferentes programas, asi como emittgr' \
un informe final sobre el cumplimiento del contratista en el aspecto técnico \
y economico.

Tener el control de cada uno de los pozos y que estos sean administrados

por personal calificado para la operacion oportuna de estos sistemas.

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

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.

Asignar y autorizar las actividades al encargado de brigada y a la brigada
para el mantenimiento de la red hidraulica, saneamiento y alcantarillado.
Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de’.
atribuciones o que le encomiende expresamente el Director General.| .

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

e T W 2

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenma
Realizar un reporte diario de actividades en el formato ne ‘




AUXILIAR DE AREA TECNICA Y OPERATIVA

AUXILIAR DE AREA TEC
OPERATIVA

JEFE DE AREA TECNICA Y
OPERATIVA

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 mismag———\

Sd= i

\\
FUNCIONES: /{ \

I.  Control del archivo del area técnica
Il.  Atencidn a usuarios respecto a faltas de servicio, fugas de agua, drenajes
tapados
lil.  Toma de monitoreo de cloro residual
V. Elaboracion de requisiciones de material que es ocupado por el area técnica
y comprobacion de facturas
V. Control de solicitudes de pipa
VI.  Elaboracién de reportes trimestrales de los trabajos realizados por el area
técnica y operativa '
VIl.  Elaboracion de reportes trimestrales de la toma de monitoreo de

residual |l
VIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia:

IX.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo. % A ,\

> >
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RESPONSABLE DE BRIGADA

CARGO: RESPONSABLE DE BRIGADA
JEFE INMEDIATO: AREA TECNICA Y OPERATIVA
PERSONAL A SU CARGO: BRIGADA DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO.

OBJETIVO: Implementar procedimientos para garantizar la 6ptima calidad del agua
potable distribuida por la CAAMPAO mediante Ia coordinacion, supervisién y
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 monitoreo de tang
fuentes y red.

. Supervisar recoleccion de muestras de las descargas municipales de aguas)(,

k)

residuales.
V. Supervisar las actividades operativas de cloracion. ,_
V. Realizar reporte diario de monitoreo de concentracion de cloro residual en \
tanques y tomas domiciliarias y actividades de la brigada de cloracion.
VL. Verificar los consumos de cloro. /
VIl Verificar que haya una correcta desinfeccion de agua en los diferentes .
puntos donde se toman las muestras en el monitoreo.
VIl 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 funcion.
XI.  Supervisar los estados fisicos de los equipos. TR o
Xll. Coordinar la realizacién de pozo de visita, entubar, acostillar, rellenar yen
general trabajos de albarileria 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. T, A

XV.  Tener conocimiento de las lineas generales del servicio de agua potable.
XVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencias
XVII.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.
XVIIl. - Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas i




OPERADOR DE VALVULAS

CARGO: OPERADOR DE VALVULAS
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 mism
mismo en fin de semana en pozo asignado.

FUNCIONES: b

OBJETIVO: Realizar las inspecciones originadas por esta area, con el ‘;gl;;)
\\

\

I.  Control del archivo del area técnica
Il.  Atencion a usuarios respecto a faltas de servicio, fugas de agua, drenajes
tapados
lll.  Toma de monitoreo de cloro residual
IV.  Elaboracion de requisiciones de material que es ocupado por el area técnica
y comprobacion de facturas
V.  Control de solicitudes de pipa e
VL. Elaboracion de reportes trimestrales de los trabajos realizados por el drea ! \
técnica y operativa /—1 $e

fomm—
VIIl.  Elaboracion de reportes trimestrales de la toma de monitoreo de ' clo( J

residual. | o/
VII.  Realizar las actividades de martes a viernes en un horario de 8:00 2 16:00 - .3 . """
horas. 7//
IX.  Cubrir en fin de semana el pozo asignado. ' |
X.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. ‘ £ \\
Xl.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo. \j

e



POCERO XOCHITLAN 1

CARGO: POCERO XOCHITLAN 1
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
en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacién del abastecimiento

de agua por zonas.
./\(7

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

FUNCIONES:

equipo de cloracion existente dentro de su area de trabajo.
Il.  Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de verif;car
que la presion en las tomas sea la adecuada.
lll.  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. ' ' \ \

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

VIIl.  Realizar bitacora diaria de sus actividades.
VIil.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura. Slag .M
IX.  Sujornada de trabajo seré de 24 horas de trabajo por 24 horas gé descanso

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

X. Desarrollar todas aquellas funciones o e
/4



POCERO XOCHITLAN 2

CARGO: POCERO XOCHITLAN 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 cloracién y demas instalaciones se encuentren
en condiciones optimas de funcionamiento, asi como verificacién del abastecimi

de agua por zonas.

FUNCIONES:

Iv.

VL.

VIl

VIl

Supervisar y monitorear las 24 horas 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.
Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua.
Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacién.

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 descan

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

Desarrollar todas aquellas funciones o0 encomiendas inherentes al'cargo.
> / {ify ) H;
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POCERO EL GARAMBULLO 2

/

CARGO: 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

en condiciones 6ptimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastecimiento .Y
de agua por zonas. \

FUNCIONES: \

I.  Supervisar y monitorear durante su jornada laboral el funcionamiento de las
bombas y el equipo de cloracién existente dentro de su area de trabajo.
ll.  Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de ver}i’ficar
que la presion en las tomas sea la adecuada.
lll.  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.

VL. Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacion. ’ dr—-"
VIIl.  Realizar bitacora diaria de sus actividades. AR 3/

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

Xlil.  Su jornada de trabajo comprendera de 7:00 a 19:00 horas, lo cual £era de
forma terciada, con un dia de descanso cada 15 dias en fin de sema

XIV.  Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas inherentes al cargo.

N\ P
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POCERO EL GARAMBULLO 1

CARGO: POCERO EL GARAMBULLO 1
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
en condiciones Optimas de funcionamiento, asi como verificacion del abasteci
de agua por zonas. \

FUNCIONES:

I.  Supervisar y monitorear durante su jornada laboral el funcionamiento de las
bombas y el equipo de cloracion existente dentro de su area de trabajo.
Il.  Realizar recorridos diarios por la colonia o fraccionamientos a fin de ve}ificar
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.
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.
VIIl.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

Xl.  Su jornada de trabajo comprendera de 7:00 a 19:00 horas, lo cuayde
forma terciada, con un dia de descanso cada 15 dias en fin de semana/

Xll.  Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas inherentes al cargo.

>



POCERO UNIDAD DEPORTIVA 1

CARGO: POCERO UNIDAD DEPORTIVA 1

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 cloracién y demas instalaciones se encuentren
en condiciones optimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastecimiento
de agua por zonas.

FUNCIONES:

V.
V.
VI,
VIL.
Viil.

IX.

Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bombas y qi
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.
Realizar recorridos diarios para detectar desperdicios de agua.
Apoyar en caso necesario a la cuadrilla de operacién.

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 desbé?so,’ i

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

Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas inherentes al cargo.

\
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POCERO UNIDAD DEPORTIVA 2

CARGO: POCERO UNIDAD DEPORFIVA 2
JEFE INMEDIATO: AREA TECNICA Y OPERATIVA
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Supervisar y monitorear 10s equipos que se encuentran dentro de los
pozos como bombas, aparatos de cloracién y demas instalaciones se encuentren

en condiciones Optimas de funcionamiento, asi como verificacion del abastecimient \
de agua por zonas.

\ \\\
ih \
FUNCIONES: ( \

I. Supervisar y monitorear las 24 horas el funcionamiento de las bombas y el \
equipo de cloracion existente dentro de su area 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 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 operacién. [i& \
Vil. Realizar bitacora diaria de sus actividades. //
VIIl.  Enviar copia de las bitacoras diariamente para su captura.

iIX.  Sujornada de trabajo sera de 24 horas de trabajo por 24 horas de desganso,

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




AUKXILIAR DE BRIGADA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE BRIGADA DE

CARGO: OPERACION Y MANTENIMIENTO

JEFE INMEDIATO: RESPONSABLE DE BRIGADA
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO:

FUNCIONES:

I Reparacion y construccion de obras como registros, cajas de valvulas,

casetas, carcamos, rejillas, pozos de visita, redes de drenaje, atraqﬁéﬂ/§i

concreto, compuertas, canaletas y demas obras de albafileria. /}(

Il.  Realizar actividades de Saneamiento de carcamos y tanques. ‘

. Realizar actividades limpieza y mantenimiento de carcamos, tanques de 1\'
agua potable, drenajes, aguas negras, etc. .

IV.  Realizar actividades en emergencias como inundaciones y contingencias.

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

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

cajas de agua potable. ‘ \¢

VII.  Introduccion de lineas, redes y derivaciones de agua potable nuevas.

VIll.  Colocacién, reparacion de fugas de agua potable.

IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su

competencia. Ay r\\
NN
X.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo. f\\& J
\\
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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 CAAMPAO requiera.

FUNCIONES:

I Entrega puntualmente de viajes vendidos por la CAAMPAO.

Il.  Entrega puntual de viajes de agua que se requieran en las colonias Me/\ \

por algun desperfecto del pozo no cuenten con agua. /
li.  Llevar una bitacora de los viajes realizados. iy
IV.  Llevar y manejar la pipa a desazolves de drenaje, sondeos de linea
V.  Cuidar de la unidad. o
VI.  Abstenerse de recibir dadivas, obsequios o pedir alguna remuneracién por

suministrar el servicio.

Vil.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.

VIll.  Desarrollar todas aquellas funciones o encomiendas inherentes al cargé.




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 DE

AGUA. AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
YC

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

por concepto de servicio de consumo de agua potable, instalacién de tomas de agua,

uso de drenaje, asi como el cobro por concepto de multas, actualizaciones y recargo 1
agilizando el proceso en tiempo y forma, disminuyendo los atrasos en la recupéracién %

y generacion de clientes.

FUNCIONES:

]
V.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de usuarios de la CAAMPAO;
Dirigir y organizar la captacion de los recursos financieros que
correspondan a la CAAMPAO vy llevar el control de sus ingfesos,
informando de ello al area de Administracion:

Recaudar los ingresos que correspondan a la CAAMPAO:

Determinar los adeudos de cada uno de los usuarios, de suministro de

agua potable, drenaje y alcantarillado; -
Efectuar los cobros de los adeudos a que se refiere la fraccion anteri
en caso de incumplimiento ordenar se realice la suspension éé; la
prestacion del servicio. i
Proponer al Director General la condonaciéon de adeudos incobrables '
debidamente justificado y excepcionalmente en atencién al estrato
socioecondmico de los usuarios de la CAAMPAO, bajo los siguientes .
pasos: RN




a).- Realizar visita de Inspeccion.

b).- Elaborar el acta correspondiente.

c).- Tomar fotografias.
d).- Asentar la razén respectiva.

Vil. Atender y orientar a los usuarios de la CAAMPAO en los aspectos
relacionados con la comercializacion.
Vill. Validar la documentacion necesaria para la contratacién del servicio:
iX. Calendarizacion de lectura de agua;

X. Impresion del pre recibo del consumo de agua;
Xl Actualizacion de las lecturas en el sistema comercial:
Xil. Recepcion de cortes de cobradores foraneos, comprobando el importe de

cobro con recibos oficiales de pago;
Xl Realizar las demas actividades que se requieran para el mejor desempenfo
de sus atribuciones o las que le encomiende expresamente el Director
General.

v, O ) ~
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JEFE DE BRIGADA COMERCIAL

CARGO: JEFE DE BRIGADA COMERCIAL
JEFE INMEDIATO: AREA COMERCIAL
PERSONAL A SU CARGO: AUXILIARES DE BRIGADA COMERCIAL

OBJETIVO: Brindar la atencién al usuario referente a inspeccion, verificacion de los
servicios y monitoreo de tomas.

FUNCIONES:
L Atender y dar seguimiento a las 6rdenes de inspeccion generadas;
i Realizar visitas de inspeccién y verificacion;
L. Verificacion por consumos altos y verificacién de inexistencia de tomas

para constancias; 2(
V. i© iCi

Instalacion del servicio de los contratos nuevos:
V. Realizacién de presupuesto para tomas nuevas y llenado de formato de
factibilidad de toma.
VL. Verificacion del uso de la toma de agua (domestica, comercial, industrial);
Vil. Inspecciones de existencia de toma clandestina o derivacién: i —

“\\W&

Vil Verificacion del uso adecuado del agua, y en su caso inspeccionar si hay
desperdicio del liquido vital para levantar acta y turnarla para aplicacion de -
multa;

IX. El responsable de brigada tendra auxiliares de brigada, de Inspec
predios, previa orden de inspeccion practicara una visita al predro gi
establecimiento con el objeto de corroborar la veracidad de Ios datos
proporcionados, levantar acta circunstanciada de hechos, entregar capia .; - *
al usuario y remitir resultados a su jefe inmediato;

X. Coordinar las actividades necesarias para identificar tomas clandestinas

para regularizar el padrén de usuarios;
Xl Ejecutar el corte de tomas por falta de pago, que sean solicitadds por la
jefe Inmediato. h
XIL. alizar un reporte diario de actividades en‘el formato a




CARGO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) DEL AREA COMERCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) DEL

AREA COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: AREA COMERCIAL
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Apoyar en la estrategia de cobros en el drea comercial, asi ¢
cumplimiento a los informes requeridos.

FUNCIONES:

Iv.

V.

Vi

Vil

Viii.

Xl

Xil.

Elaboracién de contratos del servicio de agua.

Generar informes y estadisticas del sistema comercial.

Elaboracion del informe de recaudacion de suministro de agua (SAP)
Elaboracién de informe INEGI. N
Elaboracion de cierre de mes con respaldo en el sistema el Ledn,
impresion de concentrados e impresion de avisos de pago.

Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle

seguimiento.

Atencion al usuario para aclaracion de consumos, resolucién de duda ‘

orientacion referente al servicio.

T-

S

S u

Expedir constancias de no adeudo e inexistencia de tomas, asi como llevar

archivo.
Dar de alta factibilidades de servicios.
Elaboracion de plan de trabajo para cortes por adeudos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &area de su

competencia.

Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO (B) DEL AREA COMERCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (B)DEL
AREA COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: AREA COMERCIAL

CARGO:

PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Control en la atencién a usuarios, asi como elaborar todo Io relaciow
documentacion sobre sus adeudos y toma de lecturas, elaboracion de contratos de alta: o PO
manejo del padron de usuarios y notificaciones entre otras.

FUNCIONES: \F \
I.  Atencién al usuario. 4

L. Integracion, actualizacion y control de archivo general de usuarios y resguardo a
de la documentacion, asi como la digitalizacion de la misma. /
. Generar ordenes de inspeccion 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.
V. Generacion de vales para abastecimiento de las necesidades del area comercial.
VI. Asignar numeros de medidores a usuarios nuevos o por sustitucion, los cuales
seran cargados al sistema.
Vil. Control de medidores que se encuentran a resguardo del organismo por
suspension de servicio.
ViIIL. Actualizacion de formatos para procedimientos que son entregados a usuarios.
IX. Organizacién de avisos de pago por zonas, los cuales seran entrega

primeros 5 dias de cada mes a los lecturitas y cobradores, los cuales deberan
estar sellados con requerimiento los que tengan adeudos mayores a treé me

X. Elaboracién del corte del dia de cobradores foraneos (caja 2).

XI. Realizar las anotaciones en el sistema del Le6n de los requerimientos de pago,-{+ - *
requerimientos de colocacion de medidor, y dar informacion al superior en caso
de incumplimiento.

XIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XIHl. Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.
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RESPONSABLE DE CULTURA DE AGUA ' \ \

_ RESPONSABLE DE CULTURA DE
CARGO: AGUA
JEFE INMEDIATO: AREA COMERCIAL

PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Disefar e implementar un programa dirigido a la comunidad en general,
que contribuya a fomentar ei uso racional del aguay cultura de pago puntual.

FUNCIONES:

I Realizacion de todo tipo de actividades que contribuyan al cuidadovdel\
Agua. —
ll.  Elaboracion en coordinacion con el encargado del area comercial para |
entrega del Programa Anual de Actividades. \h 1
. Promover campafas de concientizacién para el pago del agua potable y ;
alcantarillado, incluyendo el saneamiento y para fomentar una nueva cuitura ;
del agua. |
V. Llevar a cabo el proceso de informar a los ciudadanos todas y cada una de
las actividades que la CAAMPAOQ desarrolla.
V.  Realizar gestiones con dependencias pubMcas y privadas relacionadas con —
el sector del agua.
VL. 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.

- e
Vill.  Realizacion de exposiciones, talleres, proyeccion de videos, sobre Ila-, '

contaminacion, medio ambiente, cambio climatico entre otras. \ .

IX.  Apoyar a las actividades de la direccion general, asi como auxiliar al =/
departamento del area comercial.

X.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. '

Xl Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo. L \QQ;\
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LECTURISTA Y COBRADOR
CARGO: LECTURISTA Y COBRADOR
J.EFE INMEDIATO: AREA COMERCIAL
PERSONAL A SU CARGO:

OBJETIVO: Observar las politicas generales de la CAAMPAO 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 namero de usuarios con servicio medido, realizar el cobro
a domicilio.

FUNCIONES:

I Realizar las tomas de lecturas a través del dispositivo celular con la aplicaciordel =~
sistema del Leon.

ll.  Cuidary dar buen funcionamiento al equipo de trabajo. G—EY—//
lll.  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 servicio
de agua. x
VL. Informar al jefe del area comercial sobre anomalias en los servicios de los usuarios /f
(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 que

fueron pagados.

IX. Registrar el pago en su bitacora del usuario y pasar el recibo pagado a la

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 |

\\
X

recibos. b
o A8
Xl.  Realizar entrega de requerimientos de pago. el "
XIl.  Informar a los usuarios que tengan sean omisién en pago mayor a tres meses fjue

el 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.

Servicio.

XVIL.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XVIl.  Realizar un reporte diario de actividades en el formato anexo.




CARGO:

ASESOR JURIDICO (CONTRATACION EXTERNA)

ASESOR JURIDICO

JEFE INMEDIATO: DIRECTO GENERAL
PERSONAL A SU CARGO:

El asesor juridico sera representado por un despacho de forma externa.

OBJETIVO: Representar y atender todo tipo de asuntos de caracter legal
inherentes de Ia CAAMPAO, asi como llevar a cabo la instrumentacion y
seguimiento de procedimientos administrativos de ejecucion, teniendo como
finalidad por un lado salvaguardar los intereses y patrimonio de la CAAMPAQe—

FUNCIONES:

"I.

V.

VL.

ViL.

Intervenir en los asuntos legales en que la CAAMPAO sea parte; AT-
Coordinar y realizar las acciones en materia para la defensa juridica de

la CAAMPAO:

Asesorar en materia juridica con el personal de Ia CAAMPAO y emitir |
opinion respecto a las consultas que estos le realicen: /
Formular a nombre de Ia CAAMPAO, por conducto del Director General, '
las denuncias y querellas en defensa de los intereses de la CAAMPADO,

asi como desistirse de éstas;

Compilar las leyes, Reglamentos, Decretos. acuerdos y demas
disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento y con los

fines de la CAAMPAO; :
Formular opiniones y emitir dictimenes en los asuntos de caracter

juridico que sometan a su consideracion las demas A%ea
Administrativas de la CAAMPAO;

ey %

Elaborar y revisar los convenios, contratos y toda clase de documentos

juridicos que celebre la CAAMPAO, y dictaminar sobre su aplicacién:
interpretacion, cumplimiento,  terminacion, nulidad, prescripcion,
caducidad o rescisién:
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Vil

XI.

Estudiar y formular los proyectos de Reglamentos, Decreto
y demas disposiciones legales Cuya expedicion se requiera gara el ¥
funcionamiento de Ia CAAMPAOQ, asi como aquellos en los que se
proponga su reforma, derogacién o abrogacién:

Realizar los tramites necesarios a solicitud de la junta de gobierno para
regularizar la posesion o propiedad de los bienes que no integran el
patrimonio de la CAAMPAO:

Realizar opinién y apoyar en la elaboracién de los manuales de
organizacion, procedimientos, POA, reglamento interno, codigo de ética.
Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que le encomiende expresamente el Director General.
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