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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
1. Presentacion

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan
Hidalgo, en la implementacién del sistema de control interno, que le permita administrar
con eficiencia y eficacia, contribuyendo a la mejora continua y el cumplimiento de lps
objetivos institucionales ha implementado el Manual de Organizacién como u
instrumento administrativo que sirve para describir de manera general, como esta
conformado el Organismo Operador, la estructura Organica, objetivos, funcicnes,
atribuciones, el nivel de autoridad y las lineas de reporte, responsabilidades y actividades
especificas, de cada una de las areas o unidad administrativa.

Teniendo como propodsifo fundamental informar al personal de forma ordenada,
secuencial y detallada las actividades que se desarrollan en cada area, otorgando una
vision integral de sus funciones, asi como la interrelacién con las demas unidades
administrativas para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades para el cumplimiento
de los objetivos.

2. Mision

Prestar un servicio eficiente de calidad en el suministro de agua potable y alcantarillado
en las comunidades del Municipio de Huichapan donde el Organismo ofrece sus servicios,
en la busqueda de generar la satisfaccion de los usuarios, en coordinacién con las
autoridades federales, estatales, municipales y la participacién de la poblacién, asi como;
promover la cultura del agua en el uso y manejo de este recurso generando una sociedad
en armonia con el medio ambiente.

3. Visi6n RJ\

Ser reconocido como un Organismo Operador sustentable, socialmente responsable, que
permita satisfacer las necesidades presentes y futuras de la poblacion, asi como; el
optimo aprovechamiento del recurso con la implementacion de nuevas tecnologias y
procesos modernos en su extraccion, distribucion y su tratamiento, con la finalidad de
generar un ciclo del agua eficiente.
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CAPITULO II: DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. COORDINACION INSTITUCIONAL

1.1 Objetivo General

Coordinar las acciones y programas con el Estado y Municipio para lograr una gestién
eficiente y eficaz de la explotacion, uso, aprovechamiento y retiso del agua incluyendo a
la sociedad, generando conciencia del buen uso del recurso mediante la dotacién y Ia
difusion de la informacion necesaria que permita a este Organismo el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

1.2 Organigrama Especifico

Director General

Sistemas
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1.3 Descripcion de puestos

e Director(a) General

o
Objetivo del puesto
Promover, evaluar, coordinar, ejecutar las acciones que permitan el correcto desempefio
de las diferentes actividades y funciones que se realicen en el Organismo Operado\i',\__
observando en todo momento que se cumpla con la normatividad que en la materia de

agua corresponda.

L Area:| . ~ Coordinacién Institucional

| ok de.l Director(a) General Unidad administrativa: 2911 ‘,‘\
i puesto: 8

vael de puesto: | 10 ' . Tipode funcmnes: Administrativas \\
. Reportaa:  Junta de Gobiemo Supervisaa:  Todas las areas

= ” Sy FUNCIONES : B SR T N

I Establecer y fomentar vinculos institucionales con las demas unidades administrativas ¢

? Organismo;

V.  Colaborar en la integracién, programacion y presupuestacion anual de los programas a

IX.

| Xl.
f XIl.

Al

V1.

VII.
VIIL

Conoclmuentosl Hldrauh aradmin

Participar en los proyectos estratégicos de la direccién general;

Proponer estrategias para el cumplimiento de las metas institucionales programadas;
Actuar como instancia de coordinacién en las comparecencias y presentaciones del titular
de la direccion general y demas servidores publicos del Organismo; S

cargo del Organismo;

Coordinar los trabajos para la actualizacién del sistema de evaluacion de acciones

programadas y de impacto social;

Elaborar informe mensual de las actividades de alto impacto del Organismo;

Coordinar los programas de relaciones institucionales con las dependencias de los

Gobiemos Federal, Estatal y Municipal, asi como con los entes no gubernamentales;

Proponer la firma de convenios de colaboracion con dependencias e instituciones de

Educacion Superior para establecer estrategias en proyectos de investigacion cientifica, y

otras aclividades a fines;

Establecer alianzas, estratégicas de apoyo y participacion activa con instituciones plblicas

y privadas que represente un beneficio para las partes participantes; %\

Gestion, evaluacion y seguimiento de convenios suscritos;

Certificar los documentos que obren en los archivos del Organismo Operador, para ser

exhibidos ante las autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y en general, para

cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso o averiguacion;

Las demas que expresamente |e otorgue o delegue la direccién | general.
PERF#L DEL PUESTO P

Nivel de| L / N
Ing Industrial, ciyl, licenciatura en administ cmn y/o afines))
escolaridad: _ g 7

[
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especificos: |
; HaniGasesy Direccion, liderazgo, relaciones publicas
3 destrezas:
Aptltudes Manejc;-de persohal  trabajo Bajo presion.
7 Expenencna | 2 afios de experiencia en la materia.
[k Bl ~ RESPONSABILIDADES
- Porimportancia de | Alta por sus facultades y atribuciones que la ley confiere.
‘ la funcion:
.— Personal a su Subdirecciéﬁ_édministrati'\'}a comercial, Subdireccion de infraestructura
i cargo: | hidraulica, staff de direccion general.

B Economu:a Economlca de bienes, mgresos y gastos del Orgamsmo

e Asesor(a) Juridico(a)

Objetivo del puesto

Asesorar en materia Juridica todas las actividades inherentes al Organismo, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que establecen las diferentes leyes y
reglamentos aplicables a la administracién del agua, asi como coordinar, promover,
ejecutar y evaluar acciones que favorezcan a la atencién entre actividades y funciones
que se realicen en el Organismo.

Area: ~ Coordinacién Institucional
Nombre del Asesor(a) Juridico(a) i 2911
puesto: administrativa: .
vael de puesto: | 8“C” S TlpO de funciones: Admmlsiratlvas '
. Reportaa ! f)flrfeccmn’General | Super\nsaa . Todas las areas 3)
e 1] FUNCIONES i e
1. Brindar asesoria juridica a la direccion general y a las diferentes unidades administrativas
del Organismo;
Il.  Elaborar y coordinar los diversos contratos y convenios que celebre el Organismo, con

! ll.  Presentar los procedimientos ya sea judiciales o administrativos, segin su naturaleza, en
contra de personas fisicas o morales en defensa de los intereses del Organismo;

IV. Dar seguimiento a todos y cada uno de los juicios, procedimientos judiciales ylo
administrativos en los que el Organismo sea parte, rindiendo un informe periédico de los
mismos a la direccién general;

V.  Certificar los documentos que obren en los archivos

sean presentados en original y cuya devolumo
]

”se solicita en los asuntos de
VI. f_roponeryp Ias reformas condu ftegal i _' ' 5/4

diferentes dependencias, proveedores y/o usuarios seguin sea la naturaleza de estos: % §

Organismo, asi como los que le,

competencia;
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XII.

XIil.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL

XViil.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX

de que estas reformas promuevan la eficiencia del servicio que presta;

Supervisar que en todo caso de cese o suspension de los trabajadores al servicio del
Organismo, sea con apego a la ley aplicable vigente; '
Llevar a cabo el procedimiento de inspecciones especiales a usuarios del servicio de agua
conforme los ordenamientos legales aplicables;

Elaborar el andlisis de convenios de colaboracién convenientes para satisfacer las
necesidades del Organismo; \
Coordinar los acuerdos y procedimientos legales que se requieran para la regularizacion

de los bienes del Organismo; \\
Revisar juridicamente el otorgamiento de asignaciones, concesiones, permisos y demés\
autorizaciones en materia hidraulica, previstas en las disposiciones juridicas y demas N
ordenamientos aplicables, asi como respecto de su suspension, clausura, revocacion,
nulidad, caducidad, modificacién y terminacién, cuando dicha revision sea solicitada por el (‘
area administrativa competente del Organismo;

Opinar sobre las politicas, lineamientos y normas internas de caracter técnico,
administrativo, sistemas y procedimientos que se apliquen de acuerdo con las necesidades
del Organismo;

Analizar los riesgos y practicas irregulares de operacion procurando en todo momep
redituar transparencia en el Organismo y brindar la asesoria que se requiera en el ambito X\

de sus competencias; \_\?@;‘\
Coordinar las reuniones de trabajo cuando lo determine la direccién general, formulando el ,,.,-{";r—‘-"
orden del dia e integrando la informacion requerida, elaborando la minuta de reunion como (/’
parte del mecanismo de control intemo;

Recabar, clasificar, analizar y procesar la informacién que requiera la direccion general;
Conciliar y en su caso fungir a peticién de los usuarios como arbitro en la solucién de los
conflictos relacionados con el agua, en los términos de las disposiciones juridicas }’
aplicables; Q,\
Proponer a las areas administrativas del Organismo, los criterios, interpretaciones, y
medidas para la correcta aplicacion de las leyes en las que son sujetos obligados;

Proponer formatos, instructivos, manuales, guias, y procedimientos utilizados para el
ejercicio de las funciones de las areas administrativas del Organismo;

Calificar, Analizar, dictaminar y resolver las actas circunstanciadas que los inspectores
levanten a los usuarios por infracciones cometidas a la Ley Estatal del Agua y
Alcantarillado de Hidalgo y a su Reglamento, por el uso indebido del servicio contratado o

por abastecerse del servicio de agua sin haberlo contratado;

Ejecutar el procedimiento de notificacion en coordinacion con el area administrativa
comercial a los usuarios, asi como las determinaciones de multas y procedimientos
administrativos a realizar;

Generar un informe del estado en que se encuentren los.procedimientos y notificaciones
realizadas; y )

Aquellas que le delegue expresamente la direcciép’ general y las que le confieran |

disposiciones legales aplicablgs vigentes. v ‘
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'PERFIL DEL PUESTO

Nivel de| Licenciatura en derecho y/o afines.
escolaridad:
Conocimientos | Un amplio conocimiento de Ias leyes.
especificos:
Habilidades y | Ser capaz de pensar con rapidez, recopilary analizar datos rapldamente
destrezas:

Fuertes habilidades de comunicacion, para expllcar aspectos juridicos —
complejos de forma rapida y clara a los magistrados.
Experiencia: 2 anos de experiencia en la materia.
B y  RESPONSABILIDADES n
Por importancia de| De alta importancia por amplio conocimiento de la normativa de aguas
la funcién: | nacionales.
Personal a su| Sin personal a cargo.
cargo:
Economlca Bines y valores a resgdardo.

Aptitudes:

e Contralor(a) Interno(a)

Objetivo del puesto
Vigilar y evaluar el desempeno de las digfintas areas administrativas; para promover la
eficiencia y eficacia de los procesos intémos, a través de la implantacién del sistema de
control intemo y programas de calidad, asi como vigilar en su ambito, el cumplimiento de
la ley de responsabilidades de los servidores pdblicos.

B Area:| _ Coordinacion Institucional

| Nombre del Contralor(a) Interno(a) i vnicad 2911

B puesto: - N administrativa: |
‘ vael de puesto 8“C” ; TIpO de funmones ‘ Administratiias

1 Reporta a: D|reo<:|on General _ S_I_.I_Pemsa E | 7Todas las areas

" FUNCIONES

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este manual, las resoluciones ﬁ
recomendaciones y sanciones administrativas que emita el control interno, conforme a lo
dispuesto en el capitulo XV de Reglamento Interior de Trabajo de la Comisién de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hidalgo, asi como de

Caodigo de Etica, Principios y Valores para la comision de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo; '

ll. Llevar el regisiro y seguimiento de las declaraciones patrimoniales de los servidore
publicos del Organismo, en los térmirfas previstos,por la ley de la materia;

. Recibir, tramitar y en su_casp, ver-tas quse}%\q e se presentgnien contra d
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funcionarios y empleados del Organismo;
IV.  Ejecutar las resoluciones que emitan Organo Sustanciador (Contralor Intemo), respecto de
las sanciones que se impongan a los servidores publicos;
| V. Practicar auditorias operacionales, contables o administrativas en las areas administrativas
y contables;
VL. Intervenir en la entrega y recepcion, levantando acta circunstanciada, cuando ocurran
cambios de titulares en el Organismo;
VIl.  Planear, programar, organizar y coordinar un sistema de control y evaluacién-dek
Organismo; \
VIll.  Mantener actualizados los manuales institucionales;
IX.  Establecer la calendarizacién y las bases generales reglamentarias mediante un programa
| de trabajo de presentacion anual para la realizacion de auditorias internas e inspecciones
; en el Organismo;
i X.  Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica, rendicion de cuentas del Organismo y dar seguimiento al
‘ cumplimiento de requerimientos de Informacion;
XI.  Participar en la celebracién de convenios con otras dependencias municipales, asi co
‘ los particulares, que celebre el Organismo por conducto del director general, cua
incluyan materias de competencias de la contraloria;
Xll.  Emitirinformes de las auditorias y evaluaciones practicadas al Organismo;
. XIll. Detectar las imegularidades en que incurran los trabajadores del Organismo, en
aplicacion de recursos y en los procedimientos del Organismo en caso instruir el
procedimiento de responsabilidades;
XIV.  Participar en los procesos de licitacién de obras, adquisiciones, arrendamientos y serwmo
que lleve a cabo el Organismo;
XV.  Elaborary mantener actualizado el padrén de servidores publicos sancionados:
XVI.  Vigilar el desempefio, eficiencia economia y calidad.

PERFILDELPUESTO @i\/

Nivel de| Licenciatura en derecho, administracion y/o afines.

; escolaridad:
| Conocimientos | Un amplio conocimiento de las leyes. 4
| especificos: =~
~ Habilidades y | Ser capaz de pensar con rapidez, recopilef y analizar datos rapidamente. :
' destrezas:| = ) =

; ) Fuertes habilidades de comunicacién, para explicar aspectos juridicos
Aptitudes: | ;omplejos de forma rapida y clara a los maglstrados

Experiencia: | 2 anos de expenencsa en la materia.
RESPONSABILIDADES

Por importancia de
la funcion:

, ~ Personal a su
' cargo:
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Econémica: | Bines y valores a resguardo.

e Auxiliar Administrativo de Direccién

Objetivo del puesto ‘ X\ A “1
Apoyar en actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos \\“

institucionales y desarrollo de programas a cargo de la direccion general.

Avrea: Coordinacién Institucional
Nombre del Auxiliar Administrativo de Direccion | P Umfiadi 2911
puesto: | o | administrativa: |
Nivel de puesto: 1 7 o Tipo de funciones: Admmlstratwas \
Reporta a: 1 - D:reccnon GierEaTii 'Ahi"m Superv:saa ]
' TR ~ FUNCIONES B

I.  Llevar el registro de usuarios que busquen audiencia con la direccién general o cualg 'er
otra area administrativa y operativa del Organismo;

Il. Llevary dar seguimiento a la agenda de la direccién general;

ll. Atender las llamadas telefénicas de los usuarios y de la poblacién en general, asi como™_
canalizarlas al area correspondiente;

IV.  Recepcion, registro y envié de la correspondencia;

V. Elaborar oficios para ias areas administrativas intemas y extemnas, y para las diversas
dependencias de la administracién publica Federal, Estatal y Municipal y los dirigidos a
particulares y usuarios;

VI.  Elaborar los diversos oficios para el personal del Organismo;

VIl. Llenar los formatos de acceso a la informacion y transparencia gubemamental;
VIll.  Emitir y controlar los vales de combustible;

IX. Elaborar las actas de las sesiones de la junta de gobierno;

X. Llevar el control de folios y resguardo de contratos y convenios celebrados con
proveedores de servicios y materiales,

Xl. Elaborar bitacoras de uso de vehiculos y de consumo de combustible; y

Xil. Las demas que le delegue la direccion general que se ajusten a la normativa aplicable
vigente y las que conforme a las disposiciones legales aplicables vigentes %L—
correspondiere ejercer.

PERFIL DEL PUESTO

; T
Nivel de| Carrera tecmca licenciatura
Wriescolaridad _________ )
. Dominio de las diferentes herramie de informatica e Internet, conocimientos
Conocimientos .
. basicos en administracion, contabilidad, redaccion de documentos.
especificos:
Habilidades y | Comunicacién oraly escritd, facilidad

i
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‘destrezas:

| Capacidad para resolver las situaciones derivadas propias del ejercicio de sus
‘ ; actividades, ademas de poder aportar informacién u opinién a la toma de
; Aptitudes: - : v
: decisiones en direccion.
7 Inspirar confianza y confidencialidad.
Expenencua 1afio de ‘experiencia en la materia.

~ RESPONSABILIDADES
Por importancia de| De alta importancia por el manejo de informacion confidencial.
la funcion:
‘Personal a su| Sin personal a cargo
cargo:
" Econémica: | Bines y valores a resguardo

e Sistemas

Objetivo del puesto
Coordinar la operacion y mantenimiento de los equipos de cémputo, las redes de
comunicacion, el servidor, asi como la administracién, aseguramiento de la informacién y
del portal de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Huichapan, Hidalgo, y reporte de funcionamiento del sistema facturacion, asi como las
actualizaciones y mejoras.

Area:| Coordinacién Institucional
S — f : o S— —
Nombre del | Sistemas N Unu-iad 2911

puesto: I administrativa:
| T T | Administrativas/
. Nivel de puesto: 08 “A” | Tipo de funciones:
R S ] B ___ Operativas
Reporta a: Direccion General Supervisa a: AR OR
| a ) ) - sistemas B

FUNCIONES

L. Resguardar la confidencialidad de Ia informacion que se genera en el Orgamsmo

ll.  Realizar el programa de mantenimiento preventivo, correctivo y de mejora de todos los
equipos de computo y del servidor; 4

lll. Llevar a cabo los respaldos de la informacion, pnncmalmente acturacion, reportes:‘@‘

, externos y contabilidad;

. IV.  Proveer el soporte técnico a los usuarios de equipo

' V. Revisar que las instalaciones en las que se uentran los equipos retinan los requisitos
de seguridad para su operacion;

VI.  Mantener actualizados los contenidos del poNal de intemet de la Comision de Agu
Potable, Alcantarillado y Saneamignto del Municiplg de Hmchapan qualgo
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V. Desarrollar e implementar programas o sistemas informaticos péra modemizar fféf:ilitar
las tareas del Organismo;
VIll.  Elaborar el reporte de incidencias y darle seguimiento; y

IX.  Aguellas que le delegue expresamente su inmediato superior, la direccién general y las
que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.
0 PERFIL DEL PUESTO
'Nivel de | Ingenieria en sistemas computacionales, técnico superior universitario y/o
escolaridad: | afines.

Administracién de redes, accesos y equipos conectados a las redes.
Cableado estructurado.
Conmutacion.
Soporte a requerimientos de usuarios.
Capacitacion a nuevos usuarios.
Evaluar los nuevos paquetes de software.
Dar el soporte para el desarrolio de nuevos proyectos.
Respaldo de informacién de los sistemas.
Configuraciones en las estaciones de trabajo.
Instalacién de nuevos equipos de cémputo.
Inventario de equipo.
Conocimientos | Instalaciéon y mantenimiento de antivirus.
especificos: | Coordinar la solucién de problemas técnicos en el area.
Proponer las notas técnicas y recomendaciones para el uso 6ptimo del equipo
instalado.
Mantenimiento de hardware y software.
Configuracién y mantenimiento y de servidor.
Revision y control de cdmaras.
Modificaciones evolutivas de la infraestructura de la red.
Modificaciones evolutivas de la infraestructura de telefonia.

componentes de bases de datos mediante el uso de diferentes herramientas.

Administracion de licencias de software.

* Habilidades y | Orientar los beneficios de la tecnologia para la resolucion de los problemas.
destrezas: | Administracion adecuada de costes y riesgos tecnoldgicos

Apt|tudes SBWICIO comumcac:on

Desarrollo de bases de datos. gy\
Revision de estandares de calidad de aplicaciones, objetos web y diferentes

Expenenma 1 afio de expenencsa en redes y ' sistemas computacmnales

RESPONSABILIDADES

Por importancia de | Alta, se requiere actualizacién constante en redes, control de informacién
la funcién: | confidencial. .l

Personal a su ) ' 5
Auxiliar de sistemas. P oo
cargo:

Economica: | Valores a su resguar«o softw )afﬁrogra s informaticos ){\re§guardos




LAPOSA

MUNICIPIO DE HUICHAPAN

2. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

2.1 Objetivo General
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Administrar de forma eficaz, eficiente, transparente y equitativa los recursos humanos, ﬂ\\
materiales y financieros del Organismo Operador, logrando la estabilidad de las finanzas AR

sanas.

2.2. Organigrama Especifico

Sub-Directora

Administrativa Comercial

Coordinador de

Presupuesto y Contabilidad

Auxiliar de
Recursos
Humanos

=

Auxiliar de
Compras

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Recursos
Nateriales

Vigilante

Ayudanie
General

Archivo

Limpieza
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2.2 Descripcion de Puestos

o Subdirector(a) Administrativo{(a) Comercial %

Obijetivo del Puesto

Dirigir, administrar, coordinar los recursos, materiales y financieros de manera eficiente y
transparente de acuerdo con el presupuesto de ingresos y egresos. Asi como establecer *
diferentes programas que permitan mantener un padrén de usuarios con finanzas sanas. \

Area: | Administracion de los Recursos
Nombre del|  Subdirector(a) Administrativo(a) o Unidad
; - . 2921
5 puesto: Comercial administrativa:
" Nivel de puesto: 10 | Tiﬁb de funciones:| Administrativas
T T 'Departamento de
Reporta a: Director General | Supervisa a:| Administracion
' de los Recursos
e FUNCIONES =D = e

Il.Proponer a la direccién general, el plan de accién para la administracion eficiente de 1
recursos humanos, materiales y financieros;

liLAdministrar de manera eficiente los ingresos y egresos del Organismo;

IV.Presentar el presupuesto anual del Organismo, ante el Congreso del Estado, el presupuesto.
anual de ingresos y egresos, asi como el proyecto de cuotas y tarifas del Organismo para su
aprobacion;

V.Presentar la estructura organica, plantilla de personal y tabulador de sueldos para su
autorizacion a la direccién general y junta de gobierno;

VI.Autorizar y vigilar con previo acuerdo de la direccioén general, los estimulos, compensaciones, |
liquidaciones, descuentos y retenciones al personal, de conformidad a lo dispuesto en la Ley |
de los Trabajadores al Servicio de los Gobiemos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo, y demas leyes aplicables:
supletoriamente; '

VIl.Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas que integran el Organismo, Q/\

S

de las disposiciones en materia de planeacion, programacion, presupuesto, ingresos, egresos,
financiamiento, deposito por terceros, patrimonio, fondos y valores;
Vill. Autorizar, vigilar y dispersar la elaboracion de la némina de~a plantilla de personal de del
Organismo; 4
IX.Revisar y autorizar cheques, polizas cheque,
mancomunada con la direccidén general,
X.Atender todos los asuntos financieros re
corridas financieras;
Xl.Dar seguimiento financiero

cualquier ftitulo de valor de manera

clonados,con proyectos de inversion, fideicomisos y
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indicadores de resultados de las unidades administrativas, para su actualizacion y
seguimiento;

Xlll.Presentar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios y dar seguimiento al

mismo;

XIV.Registrar, justificar y comprobar las operaciones contables que realiza el Organismo;

XV.Presentar y difundir los estados financieros, presupuestales y programaticos e informe de

indicadores de resultados, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XVl.Dar seguimiento a las auditorias y observaciones de los érganos de control interno y externo a

las unidades administrativas;
XVIl.Presentar de forma anual el informe sobre la cuenta publica a la Auditoria Superior del Estado
de Hidalgo (ASEH); .

XVIil.Presentar trimestralmente a la ASEH, la informacién relativa a los recursos humanos;S
materiales y financieros del Organismo; ‘

XiX.Integrar, elaborar y presentar trimestralmente a la junta de gobiemno, la informacién relativa a
las modificaciones presupuestales de ingresos y egresos, seguimiento a los diferentes
programas y ejercicio del presupuesto del Organismo, asi como todos aquellos asuntos que
requieran de su validacion y autorizacién respectiva;

XX.Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacién de contratos para adquisiciones,
arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles; asi como para obras publicas y
servicios relacionados con las mismas;

XXl.Vigilar que en el suministro de los recursos materiales y servicios generales que se requiera
para el funcionamiento de las diversas areas del Organismo, se procure su racionalizacion’y
optimo aprovechamiento;

XXlI.Dar seguimiento institucional a los programas operativo anual de las unidades administrati%
tanto internas como extemas del Organismo;

XXlil.Proponer y participar en los programas de capacitacién y establecer acciones encaminadas al
desarrollo del personal del Organismo;

XXIV.Atender las consultas realizadas por ciudadanos con relacién a la informacion generada por el
Organismo, asi como vigilar que se encuentre actualizada la informacion contenida en el portal
web del Organismo, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental;

XXV.Verificar que los diversos procesos de la subdireccién se realicen bajo la normatividad y
tiempos establecidos;

XXVI.Participar con la direccion general, en la consolidacion del estricto cumplimiento de la
normatividad vigente, a fin de que en corto plazo, se logren obtener 6ptimos resultados en la
operacion y administracion del Organismo, erradicando inconsistencias que incidan en la
aplicacién de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

XXVI.Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones tributa#ds municipales, estatales
y federales del Organismo; »

XXVill.Elaborar el programa operativo anual de la subdireccidéaadministrativa comercial;

XXIX.Vigilar el cumplimiento de la normatividad apliesbl&en materia de ingreso y egreso con la
finalidad de presentar informacion fin era, presuPyestal y de gdstion de forma vekz, -

confiable y oportuna; // o P

\]




Manual de Organizacion
De la Comisién de Agua Fotable, Alcantariliado
y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo

XXX.Supervision y autorizacién del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles del Organismo:
XXXI.Realizar politicas de comprobacion de gastos, reembolso de caja chica, viaticos, pago a
proveedores, integracion de la cuenta pablica y las demas necesarias para obtener una mayor
eficiencia en el desempefio de las actividades y servicios que presta el Organismo;
XXXll.Realizar los pagos correspondientes, de acuerdo con los servicios requeridos para el
| funcionamiento del Organismo, tales como energia eléctrica, telefonia y pago a proveedores;
- XXXiill.Coordinar los depésitos en el banco de los ingresos captados en cajas;
| XXXIV.Proporcionar los servicios generales y de seguridad necesarios para la buena operacion del
Organismo;
. XXXV.Coordinar programas que ayuden a mantener la salud y proporcionar atencién médica a los
trabajadores; N
| XXXVI.Apoyar el programa de capacitacion y adiestramiento del personal que labora en las distintas
areas o unidades administrativas del Organismo, previo diagnéstico de necesidades, asi como
dar seguimiento y reportar los programas ejecutados;
- XXXVILVigilar y fomentar que los servidores publicos que laboran en el Organismo, desarrollen su
| empleo, cargo o comision con apego a lo que a lo que establece la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo;
}XXXVIII.EstabIecer estrategias para la captacion de ingresos por concepto de pago de agua potable,
| alcantarillado y saneamiento, asi como de los demas conceptos presupuestados;
. XXXIX.Supervisar las peticiones y quejas de los usuarios recabadas en campo, canalizandolas a la
. subdireccion o departamento correspondiente,
. XL.Recibir, atender y dar seguimiento a la correspondencia y asuntos turnados por la direcci
general y otras areas; \ 5
XLI.Atender de manera oportuna y coordinada con el area juridica, los asuntos relacionados conxlg
cobranza a usuarios morosos;
XLll.Las demas que le confieran la legislacion aplicable vigente y las que expresamente le otorgue
o delegue la Direccion General.

PERFIL bEL_P_UE§'I"O“)_

Nivelde| ., = L . .
Licenciatura en administracion, licenciatura en gestién empresarial y/o afines.

escorlaridad:

‘Conocimientos
especificos:
Habilidades y
destrezas:

Conocimientos de administracién, contabilidad, finanzas Auditoria, gestion de
proyectos.

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificar, capacidad de
negociacion.

Aptitudes:

Pensamiento critico.
Comunicacion. X
Creatividad

Iniciativa e

Experiencia:

' Porimportancia de
la funcion:

2 anos de experiencia en la ma’ten’g/

RESPONSABILIDADES

Personal a su
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cargo:
Econdmica: | Bienes financieros del Organismo.

e Coordinador (a) de Presupuesto y Contabilidad

Objetivo del puesto

Participar en la planeacion y coordinacién de todos los procesos de programacion vy
asignacién de recursos. Generar informacién financiera veraz, confiable, precisa y
oportuna para la integracién de la cuenta publica, asi como para la toma de decisiones.

e Area: | Administracion de los Recursos
"Nombre del| Coordinador(a) de Presupuestoy | Unidad | 2021
| puesto: i“ ~ Contabilidad ] administrativa: | i
. Nivel de puesto 8 “C” . Tipo de funciones: | Administrativas
Reporta a: i Subdirector Administrativo Comercial l Supervisa a: Area.t.:fe
7 | _ - i contabilidad
e IR FUNCIONES Nl H R
L Realizar la correcta elaboracion e integracion de estados financieros para la toma de

i decisiones;
: Il Coordinar la ejecucion del programa anual de auditoria del Organismo, con el propésito (e
evaluar el cumplimiento de la normatividad vigente;

. verificar que la elaboracién de los informes relativos a la cuenta publica del Organismo,
cumplan con la normativa respectiva y se apegue a los principios de contabilidad aplicable
al sector publico, asi como verificar que la informacién relacionada con la documentacion

, justificativa y comprobatoria de la cuenta publica sea integrada;
} IV.  Actualizar todos aquellos sistemas contables y asi llevar un éptimo control presupuestal,
: para el manejo de los recursos otorgados al Organismo;

V. Emision y andlisis de la informacion financiera, Ingresos, impuesto al valor agregado,
impuesto al valor agregado acreditable e impuesto sobre la renta; '

VL.  Analizar el comportamiento del presupuesto asignado |

nidades “mdministrativas

. generadoras de gasto; & o
Vil.  Verificar que estén permanentemente actualizados ¥€n orden los archivos quegcgntengan
la informacion contable generada por las operaciones normales del Organisirg;

VIlIl.  Revisidn de conciliaciones bancarias ualmente;
IX.  Integrar la informacién financiera trimestralmente, solicitada por la ASEH; [
X.  Enviar la informacién mensual de la cuenta publica, a la subdirecciéon administrativa
comercial y a la direccién general;
Xl.  Contestacion de la evaluacion del sistema de evaluacion de armonizacion contable.
, Xli.  Elaborar el informe anual de la cuenta pablica;
I Xlll.  Apoyar a Ia subdireccién adminjstrativ comercnal en la contestacon y solvatacio
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XIV. Llenado de formatos de transparencia;
XV. Contestacion del cuestionario de SAP del portal de la secretaria de finanzas;
XVI.  Elaboracion del anteproyecto de ley de ingresos y presupuesto de egresos;
XVIl. Las que le delegue expresamente su jefe inmediato o la direccién general, y las demas
que le confieran las disposiciones legales aplicables vigentes.
PERFIL DEL PUESTO i
| NN?I ae Licenciatura en Contabilidad, finanzas y/o afines.
! escolaridad: |
' Conocimientos | Conocimientos de administracion, contabilidad, auditoria, normas de informacion
! especificos: | financiera y contabilidad gubernamental.
~ Habilidades y | Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificar, capacidad de
destrezas: | negociacion.
Aptitudes: | Analisis de estados financieros, comunicacién, trabajo en equipo.
T H'E’k’ﬁériencia: 2 afios de experiencia en la materia. o

- Por importancia de
la funcion:

RESPONSABILIDADES
De alta importancia, debido a conocimiento de estados financieros.

Personal a su
- cargo:
Econdmica;

Area de contabilidad.

Informacion financiera y contable, bienes a su resguardo.

Auxiliar de

Objetivo del puesto
Organizar, gestionar y administrar de manera

Recursos Humanos

iciente los recursos humanos del

Organismo, contribuyendo a los logros de los objetivos del Organismo.

r Area: ~ Administracion de los Recursos
| Were:del Auxiliar de Recursos Humanos - Unu:iad 2921
} puesto: o administrativa: ;

~Nivel de puesto:

08 “A” Tipo de funciones: Administrativas

Reporta a: f

- Subdirector Administrativo Comercial/ |

Coordinador de Presupuesto y i
_Conaniidad _____

" FUNCIONES

Supervisa a: | Todas las areas QJ\
I

!

Elaboracion de némina quincenalfa'ér cada unidad administrativa;
Elaboracion y calculo de prima vacacional;
Elaboracion y calculo de aguinaldo de persona

sa baja por rerf,_ |
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V. Registros contables de las partidas de servicios personalesﬁ capitulo 1000;
VI.  Gestion de pago de erogaciones por servicios personales capitulo 1000;

VIl.  Elaboracion y llenado de formato para pago de impuestos federales, impuesto sobre la
renta e impuesto sobre némina;
VIIl.  Reclutamiento y seleccion de personal;

IX.  Proceso de contratacion de personal;
X. Induccién a personal de nuevo ingreso;

Xl.  Elaboracién, actualizacion de expedientes de personal de acuerdo con normativa
institucional;

Xll. Registro control de incidencias de personal, faltas, retardos, ausentismos, permisos,
vacaciones,

Xlll.  Emisién de timbrado de sueldos y salarios ante Secretaria de Administraciéon Tributari
envio electrénico a personal;
XIV. Elaboracion y actualizacién de plantilla de personal;
XV. Elaboracion de propuesta para proyecto de egresos anual de servicios personales. analitico
plazas, tabulador de sueldos y salarios, organigrama institucional;
XVIL. Formatos trimestrales de transparencia relativos a servicios personales;
XVIl.  Elaboracién de formatos de avance de gestion financiera y otros informes que solicite la
| ASEH,;
- XVIIl.  Programa de deteccion de necesidades de capacitacion y desarollo de personal;
XIX.  Evaluacién al desempefio y diagnéstico de clima laboral.
PERFIL DEL PUESTO

~ Nivel de

escolaridad:
~ Conocimientos | Manejo de paqueteria de office, sistemas de gestion de personal,

especificos: | Conocimientos basicos de contabilidad.

Licenciatura en Administracion, gestion empresarial y/o afines.

' Habilidades y
. destrezas:
. Aptitudes: | Trabajo en equipo, comunicacién,
- Experiencia: | 1 afio de experiencia en la materia.
~ RESPONSABILIDADES
' Porimportancia de| De importancia media, debido a su conocimiento, se requiere de capacitacion
la funcion: | previa.
i Personal a su
cargo: |
Econémica: l Bienes materiales a resguarddf.m .

Innovador e integrador, capacidad para resolver problemas, ética.

Vigilante
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e Auxiliar de Compras

Objetivos del puesto
Adquirir adecuadamente materiales, suministros, equipos necesarios para que el
Organismo desarrolle sus operaciones de manera satisfactoria.

Area:| - Administracién de los Recursos
i é
Nomiie: gel Auxiliar de Compras - Unu.jadg 2921
puesto:| ~_ administrativa:;
Nivel de puesto: | 7 Tipo de funciones: Administrativas
. Subdirector Administrativo Comercial/ o
: ; 1 ; 5 Ayudante
Reporta a: | Coordinador de Presupuesto y | Supervisa a: | A—
| Contabilidad ~ oenerE
FUNCIONES

I.  Checar correo de compra y facturas;
ll. Checar el presupuesto antes de solicitar la requisicion;
lll. Solicitar a los proveedores cotizaciones para adquirir bienes y servicio;
IV. Realizar comparativa de 3 proveedores cuando la compra sea mayor $ 10,000.00;
V. Darle el seguimiento a las requisiciones y oficio;
VI.  Generarla orden de compra de dicha requisicion;
VIl.  Enviar la orden de compra, para que generen la factura;
VIlI.  Solicitar al proveedor donde se va a realizar la compra, datos personales y fiscales;
IX. Solicitar a los proveedores la recepcién de material o equipo;
X. Recepcion de factura de los proveedores revisando la fecha expedicion, importe y

desglose de impuesto, valor agregado; P
Xl. Generarla orden de pago de dicha factura,
Xill.  Imprimir CDFI de las facturas que estén en el correo de facturas;
Xll.  Solicitar a las areas la evidencia de dicha factura;

XIV. Llenar e imprimir en el portal los recibos CFE los dias 5 de cada mes;
XV. Solicitar a proveedores las facturas de los pagos fijos;
XVI.  Pasar las facturas a pagos con su evidencia;
XVIil. Atender a los proveedores que ofrezcan productos o servicios para aclaraciones y
recepcion de material promocional de sus productos o servicios; E)
XVIIl.  Evaluar las solicitudes del municipio de urgencias de material o equipo que solicite el (_/\
personal del Organismo;
XIX.  Actualizar el padrén de proveedores mensual en Excel; g
XX. Realizar el archivo de los insumos en Excel;
XXI. Llenar formatos de transparencia;

XXH. Realizar el archivo de mantenimiento de los pozes'en Excel y pasario a firma;
XXIll.  Llenar formatos de avance de gestion financiera y otros que solicite |la auditoria;
XXIV. Llenar formatos y subir el archivo presupuesto de egresos base mensual por sistema SlIF
cada mes; | §S® Py /
XXV.  Imprimir el archivo del presupuesto dge/gr:agasrpa }e mensual cadiadrippestre; o %
Al 4 /

g.20
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XXVI.

| Realizar el formato F1-04 adquisiciones de cada mes y pasarlo a firma:
XXVIl.  Captura en el sistema Sacg.Net, las requisiciones, oficio para realizar el comprometido se
genera la orden de compra y presupuestal del mes comrespondiente;
‘ XXVIHil.  Presentar el programa anual de adquisiciones para la propuesta del presupuesto de
egresos;
| XXIX.  Archivar documentacion en general.
PERFIL DEL PUESTO

. Nivelde| . o I
. . ... .. | Carrera de administracién o trunca, técnico en contabilidad y/o afines.

escolaridad:

Conocimientos
especificos:

Autoconfianza y capacidad de negociacion
Habilidades numéricas

Habilidades de gestion de tiempo

Habilidades planificacion

Habilidades de comunicacion orales y escritas
Conocimientos en el sistema Sacg.net
Conocimiento en el presupuesto

Manejo de paqueteria office y Excel

~ Habilidades y
destrezas:

Comunicacién efectiva, organizacién, negociacién, buenas relaciones, trabajo
en equipo.

Aptitudes:

Tener la disciplina en organizar, controlar, gestionar, planificar y negociar las
adquisiciocnes para la entrega de mercancia, suministros, documentos, biene
demas elementos, necesarios para el desarrollo de las actividades.

1 Experiencia:

Por importancia de

1 afio de e>_<_perierncia en la materia. _
oyl RESEONSABIEIDADRS oF &
De importancia media, debido a su conocimiento, se requiere de capacitacion

la funcion: | previa. o
- Personal a su
! Ayudante General.
q cargo
| Econdmica: | Informacion contable, bienes materiales a su resguardo.

Auxiliar de Contabilidad

Objetivo del puesto
Contabilizar y procesar la informacién cofrespondiente para su oportuna emisién; entrega
de los reportes internos y a ofras dependencias mediante el registro correcto en el
sistema de las operaciones contables y presupuestarias de los egresos.

o Area: ~ Administracion de los Recursos
L ___ Administracion -
Nombre del Auxiliar de Contabilidad . U""_jad}
puesto: N . PR | administraiva:|
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" Nivel de puesto: 7 | Tipo de funciones: | Administrativas |
\ Subdirector Administrativo Comercial/ | ] '
Reporta a: Coordinador de Presupuesto y ‘ Supervisa a:
- ' Contabilidad | !
i o dis FUNCIONES e T =

L ‘Llenar mensualmente el formato de la Declaracion de Informacion de Operaczones con

i Terceros (DIOT);

| Il Realizar el correcto y oportuno regisiro de los ingresos y egresos en el Sistema.
Automatizado de Administracién y Contabilidad (SAACG.NET);

1. Llenar los formatos de transparencia correspondientes;

Iv. Llenar los formatos de avance de gestion financiera y otros que solicite la auditoria;

V. Integrar la informacion del apartado de "armonizacion contable” para ser subi
debidamente a la pagina web oficial del Organismo; asi como dar seguimiento hasta que
ésta esté disponible en la pagina para su visualizacion; !

VL Contestar y llenar los incisos correspondientes y que indique el coordinador del Sistema de
Evaluacion y Armonizacion Contable;

VIl.  Alimentar debidamente la plataforma del Sistema para la Integracién Contable cada mes

! en el apartado de bancos; esto para emitir conciliaciones bancarias solicitadas de esta
manera por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH);

VIll.  Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de todas las cuentas manejadas po

el Organismo en el formato correspondiente segtin la ASEH;
IX. Solventar observaciones por parte de la ASEH cuando asi se requiera;
1 X. Integracion del expediente Fiscal;
XL Rotulacion de carpetas utilizadas para el resguardo de las pélizas de ingresos, egre
cheque, diario y presupuestales cada mes;
: Xll.  Responsable de estar al pendiente del debido y oportuno pago de los servicios de telefonia
| celular y energia eléctrica del Organismo;y
. XHL. Las demas que expresamente le deleguen sus superiores y todas aquellas que le

confieran Iaggisposicion_gs legales aplicables vigentes.
PERFIL DEL PUESTO

i - = = e - —-;—_/'7 - T ——

'5 Nivel de, | - onaiiir en contabilidad y/o afines.

| escolaridad:) T - !
Conocimientos | Manejo basico de excel y word, conocimi Como minimo de un programa 1]
especificos: | contable, conocimiento total de la bilidad general y gubernamental. \ o

; Disciplina, orgamzamon razonamiento l6gico, gran atencion al detalle, bue
Habilidades y | manejo de aritmética y cifras, asi como perspicacia analitica, buena

destrezas: | comprension de los principios y practicas de contabilidad y de informes
financieros,

Aptltudes Trabajo en eqmpo comumcacmn colaboramon actitud de servicio.
Expenenc:a 1 anode expenenc;a en la materia.

i B RESPONSABILIDADES -
_ Por nmportancra de ‘ De importancia alta, debldo a su{;onommlento ser reg ae/e de induccion pr %

p'g.22
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la funcion:

~ Personal a su
cargo: 7
Economica: | Bienes materiales a resguardo

e Auxiliar de Recursos Materiales

Objetivo del puesto

Vigilar que todas las instalaciones y espacios fisicos que ocupen las areas administrativas
del Organismo, se encuentren en buen estado para su uso, mantener actualizado el
registro de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio del Organismo,
asi como el mantenimiento del mismo y la baja de dichos bienes.

§ S e b
Area: AdmibisiacondelosRecurses
Nombre del Auxiliar de Recursos Materiales | e Umfiad l 2921
‘ puesto: o | administrativa: |
Nivel de puesto: 7 . Tipo de funciones: Administrativas
| Subdirector Administrativo Comercial/ |
Reporta a: | Coordinador de Presupuesto y Supervisa a: Limpieza
: Contabilidad - 7
R ~ FUNCIONES
I Realizar el inventario de bienes muebles e inmuebles;

1. Elaborar el formato de control vehicular,
lii. Calendarizar el mantenimiento correctivo, preventivo y de mejora para las unidades

vehiculares; .
1 V. Mantener vigente la documentacion correspondiente a cada vehiculo como son: factura,
} tenencia, verificacion, placas, seguro y licencia de manejo del responsable deNa unidad
vehicular;
V. Vigilar que los procesos administrativos intemos en relacion a la adquisicion, conse ion |
} y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, sean con apeg cumplirgj e
| la normativa; 4 = : ?
‘ Vi. Promover el uso adecuado de los bienes muebles e inmuebfes del Organismo; | Q\
VIl.  Elaboracién y actualizacion de resguardos conforme a las adquisiciones, altas y bajas;

VIll. Realizar inventario trimestralmente y cotejarlo con el inmediato anterior y las 6rdenes de
! entradas y salidas para su conciliacién e informar los resultados a su superior jerarquico;

| IX. Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento;
1 X. Cotizar proveedores para mantenimientos de unidades;
| X1 Las demas que expresamente le delegue su superior inmediato y /o la direccion general, y

todas aquellas que le confiera las disposiciones legales aplicables vigentes.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de| Preparatoria o bachilleraig"Gonconoci

iento en adminisp‘aci()n.
— = === 4 |("
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escolaridad:
Conocimientos
especificos:

Conocimientos de administracion, Excel, Word y sistemas de inventarios

i 'Habilidades y | Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de planificar, capacidad de
_ destrezas: | negociacion.

' Aptltudes Comunlcaczon trabajo en equ;po

1 afio de expenenma en la materia.

e

Experiencia:

ol _ RESPONSABILIDADES
Por importancia de | De importancia media, debido a su conocimiento, se requiere de capacitacion
la funcion: | previa.
Personalasu| . .

. Limpieza.
garge;
Econdémica: | Bienes materiales a resguardo.

¢ Archivo

Objetivo del puesto

Establecer procedimientos para la clasificacion, organizacién, seguimiento, uso,
localizacion, transferencia, resguardo, conservacion, seleccién y destino final de los
documentos del Organismo Operador que se generen, obtengan, adquieran, transformen
0 conserven por cualquier medio en sus archivos, definiendo la operacién de los archivos
de tramite concentracion e histérico, asi como de las transferencias de manera controlada
y sistemética, atendiendo al valor documental de los expedientes.

Area: | Administracién de los Recursos
~ Nombre del | Archwo N u"nic_jad " —
puesto: administrativa:
i Nivel de puesto: | : 7 ~Tipo de funciones: _Ad_njinistrérfitras'__‘
' Subdirector Administrativo Comercial/ | | Sin —— \3\]
| Reporta a. _ Coordinador de Presupuesto y Supervisa a:
| | Contabilidad ¢ | e Q\

FUNCIONES

' L. Elaborar, con la colaboracién de los ponsables de los archivos de tramite, de

| concentracion e histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley
General de Archivos para el Estado de Hidalgo, y las disposiciones legales y normativas
aplicables;

L. Elaborar criterios especificos y recome
conservacion de archivos, cuandg4ars

aciones en materia del organizacién
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lil.  Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el programa anual;

Iv. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas
administrativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

V1. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VIl.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

VIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico, de acuerdo
con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado se
sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

XL Las que establezcan las demés disposiciones legales aplicables y la normatividad interna

de cada sujeto obligado. _
PERFIL DEL PUESTO

NW?I da Licenciatura archivistica y/o afines.
esco_landad: B i o _
= ’ — : — i
Conomml'en 08 Utilizacién de equipo de computo y paqueteria de ofimatica (Microsoft Office)
egpemﬁcos: } } _ B )
Habilidedes ¥ Trabajo en equipo, tolerancia a la presién
destrezas: ! quip ' P o B
. Responsabilidad, integridad, honestidad, discrecion, disposicion, actitud de
Aptitudes: L
| servicio. o 7
______Expgrj@cia: Mi_nimg _‘I_aﬁioﬁen la materia. - -
— 1 j RESPQNEQBILIDADESﬁi " =
Porlmportanmg ’de Msds.
Iq funcion: | B ) - - _
Personalasui, .
Ninguno
T cargor| | | ‘}
Econdémica: | Bienes materiales a resguardo Q/\

e Ayudante General

Objetivo del puesto
Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales equipos, herramientas, productos
e insumos y asegurarse del abastecimiento\gontinuo del Organismo, procurando
mantener siempre un stock lo suficiente p ' i
forma.
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7 Area: ~ Administracién de los Recursos
: : : ' T
Hambre:del Ayudante General . i 2921
- puesto: | _ | administrativa:

Nivel de puesto: B 6 ) ‘ Tipo de funcmnes Admlmstrativas
Reporta a: | Auxiliar de compras | Supervisa a: Sin personal a
1 S RO (. -

FUNCIONES

I Mantener clasificado y organizado el material bajo su custodia existente en bodega; o

I Revisary registrar las salidas del material de bodega;

 m.  Informar del material existente en bodega a su superior inmediato, a fin de que se gestione la \

| compra del material que falte para estar en condiciones de suministrar los materiales que sg

requiera en las areas administrativas del Organismo, para el cumplimiento de sus funciones; '

IV. Entregar los materiales solicitados en las ordenes de salida de bodega, verificando que la

: orden de salida contengas las cantidades y la descripcién del material con la autorizacion de

su jefe inmediato;

V. Informar diariamente a su jefe inmediato, con los reportes de las entradas y salidas del

sistema de inventarios de los materiales de bodega; !

V. Llevar el control de entrada y salida de papeleria;

VI Llevar el control de salidas de material para la reparacion de fugas de agua;

Vill.  Entregar los articulos y productos de limpieza al érea de Intendencia;

IX. Llevar el control y entrega de aceites y lubricantes de vehiculos;

. X. Entregar los materiales solicitados en las érdenes de salida de bodega, verificando que 1as
érdenes de salida contengan las cantidades y la descripcion del material con la autorizacian de
su jefe inmediato; ~

Xl. Informar diariamente a su jefe inmediato, con los reportes de las entradas y salidas del

! sistema de inventarios de los materiales de bodega,;

' Xll. Realizar inventario trimestraimente y cotejarlo con el inmediato anterior y las 6rdenes de
entradas y salidas para su conciliacion e informar los resultados a su jefe inmediato; y

Las demas que expresamente le delegue su superior inmediato y/o la direccién general, y todas

I aquellas que le confieran las - disposiciones legales aplicables vigentes.

PERFIL DEL PUESTO

 Nivelde|
escolaridad: | Preparatoria, Técnica.

Conocimientos| .
especificos: | Control de entradas y salidas de mercancia.

.~ Habilidadesy ) S )
7 destrezas: Limpieza, orggnizacic')frjl,ordern. - e

i Aptltudes Disciplina, constancia,
Experiencia: | No necesaria.

" Porimportancia de | De importancia media, debido a su ¢
la funcién: | previa.
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‘Personal a su ;
cargo: | 1

~ Econémica: i Blenes materiales a resguardo

e Vigilante

Objetivo del puesto

Guardia y custodia las instalaciones del Organismo, monitorear y dar conocimiento de
cualquier novedad que se presente al interior y perimetro del Organismo, proteger y
resguardad los bienes y personas puestos a su cuidado.

_—7 _Areaﬂ;— Admmlstrac:mn de los Recursos

Nombre del| Vlgllante ' Unidad | -
puesto:| I admm_l_strat_lva.’_ -
I Nivel de puesto: 7 4|

r

L

VL
VL

XL,

XL

R - cargo:
FUNCIONES \\ -

X1,

a~

2
e /_""
I

Supsrvisaa:| Sin persg[‘nai a =

Reporta a: | Auxiliar de Recursos Humanos

Realizar recorridos de vigilancia al interior de las instalaciones o edificaciones del Organismo e
informar a su jefe inmediato de las irregularidades detectadas durante sus recorridos;

Realizar recorridos en todo el perimetro de las instalaciones o edificaciones del Organismo, de
manera rutinaria conforme al horario establecido;

Vigilar las areas mas vulnerables, tales como estacionamientos, instalaciones de electricidad,
agua y telefonia, depositos de materiales, etc;

Revisar que todas las puertas de acceso al Organismo se encuentren debidamente cerradas,
asegurarse de que las luces interiores de cada area de frabajo se dejen apagadas, asi como
equipos electrénicos de trabajo;

Llevar una bitacora en la que se registra toda la actividad ocurrida durante su tumo y dar parte
diariamente de las novedades acontecidas durante su guardia; qj.)
Al termina su jomada de trabajo debe dirigirse a todas las instalaciones y reportar que éstas, \l\
estan en buen estado;

Informar oportunamente cualquier desperfecto existente en algin area del Organismo;

Informar a los cuerpos de seguridad cualquier situacion irregular que observe en sus rondines;
Encender y apagar las luces del interior y exterior de las instalaciones a su debido horario;

Informar oportunamente cualquier desperfecto existente en algun area del Organismo;

Vigilar que ninguna persona sin autorizacion permanezca de de las instalaciones despueés

del horario de trabajo establecido; &
Verificar que puertas y ventanas de las areas de ajo se encuentren debidamente cerradas

al finalizar la jornada;
e es o instalacione de!'

Reportar las anomalias que ocurran a To$) bienes ble o inmueb
., ag 27

Organismo;




Manual de Organizacion
De la Comisién de Agua Fotable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo

'XIV. Revisar la entrada de vehiculo previa identificacion;

| XV.  Velar por la seguridad de las personas que ingresan a las instalaciones del Organismo;

'XVI.  Rendir al final de la jomada un informe de los sucesos que acontecieron en su turno, asi como

| comunicar verbalmente pendientes, érdenes recibidas, observaciones o eventos sucedidos; y

)(\ﬂl. Las demas que le deleguen o le instruya sus superiores inmediatos, la direccion general y las

A que le impongan las leyes aplicables vigentes en la materia.
PERFIL DEL PUESTO

Niv_el ae Minimo estudios primarios completos o equivalente a efectos laborales.
~ escolaridad: ) | -
Conocnm:’entos Seguridad e higiene laboral.
- especificos: ] _ o B
Habilidades y g o 2
Tolerancia a la presion en momentos de emergencias.
destrezas: | _ _ - _ _
Aptitudes: Comunicacion, comprension de instrucciones y de interlocucion en equipos de
) trabajo.
Expgiencia 6 meses el en puestos afines. o -
i il RESPONSAB!LlDAI)_E__S S i
[ rtanci ;
_‘ Por impo ”C""‘_ de Media.
| la funcion: |
% Personalasu| . .
Ninguno
cargo:

i Econémica: | Responsable de instalaciones mobiliario y material a cafgo.

s Limpieza

Objetivo del puesto
Mantener limpios todos los espacios como areas administrativas, asi como los espacios
de uso comun, entre los que se encuentran los bafios, sala de juntas, comedor y patios.

Area: Admlmstracnon de Ios Recursos

Nombre del o Unidad 5921 Q?\

) puesto: 7 L;r.ﬁpieza ) - administrativa: _ 1
': __vael de puesto 2 ) Tlpo de funmones Administrativas _
Reporta a: Auxiliar de Recursos Materiales ‘ Supervisa a: ‘ 2in zz;zc;nal a

| FUNCIONES
I.  Solicitar de manera oportuna las requsswtones de los articulos y materiales de Ilmpleza
requeridos para el desarrollo de las actividades; |
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mantener en
Las demas

escolaridad:

Nivel de

" Atender las indicaciones de las areas, en relacién al aseo o alguna observacién a efecto de

6ptimas condiciones las instalaciones;

que les confieran el Reglamento Interior, Manuales de organizacion y

procedimientos de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de e Huichapan, o le le sean encon]endadas por su superior jerarquico.

PERF“.DELPUESTO

Escolaridad basica.

Conocimientos
especificos:

Todos los requisitos minimos solicitados para el desemperio de este puesto.

% Habilidades y
o destrezas:

Trabajo en equipo, tolerancia a la presion.

Aptitudes:

Responsabilidad, integridad, honestidad, discrecién, disposicion, actitud de
servicio.

Experiencia:

' Por importancia de
la funuon

No_[l_ecgsaria___ 7 - -
~ RESPONSABILIDADES

Media.

Personal a su
cargo:

Ninguno.

Economica:

Responsable de mobiliario y material a cargo
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3. COMERCIALIZACION Y ATENCION A USUARIOS
3.1. Objetivo General
Disefiar, coordinar y supervisar estrategias para eficientar la atencion a los usuarios,

fomentando la recaudacion del servicio y promoviendo el uso y manejo adecuado del \
recurso hidrico.

3.2. Organigrama Especifico

Encargado de Departamento de
Atencion a Usuarios

-

Coordinador de Contratos y
Servicios

/

Cultura
del Agua

Inspectory
Ejecutor (3)

Cajera (3)

St

Lecturista (6)

78 va

pag. 30




Manual de Organizacion
De la Comisidn de Agua Potable, Alcantarillado
v Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo

3.3 Descripcion de Puestos

’

e Encargado (a) de Departamento de Atencién a Usuarios

Objetivo del puesto

Eficientar todas las etapas de la gestion comercial permitiendo captar y fransparentar los
procedimientos para generar ingresos por los servicios, controlando los rezagos y la
regulacién de los servicios que proporciona el Organismo, orientados al pago justo y
oportuno.

Area:| A Comercializacion y Atencion a Usuarios
 Nombredel| Encargado (@) de Departamentode | Unidad[ 0.
| puesto: Atencion a Usuarios administrativa: |
' Nivel de puesto: | 9 " Tipo de funciones: Administrativas
| B B ' " Inspectores,
| Reporta a: Subdirector Administrativo Superviss a; ‘ Cajeras,
| | Comercial/Director General . Lecturistas,

Xl

| XIL
.

WL

VIL.

7 ' Cultura del Agu
FUNCIONES

Programar y coordinar la operacion de las actividades que se desarrollan en el area;
Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios del sistema com roiaf
Aplicar las cuotas y tarifas autorizadas a los usuarios por los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;
Realizar las gestiones necesarias en pro del fortalecimiento y actualiz:
comercial; " o
Celebrar convenios y/o contratos con usuarios;
Coadyuvar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las confgistciones en los términos de los
ordenamientos juridicos aplicables y en su caso aplic procedimiento administrativo de
ejecucién, en coordinacién con el juridico del Organismo;
Cuidar y custodiar los bienes muebles que se encuentren asignados a su area; }]

del sistema

Elaborar un informe mensual de actividades,

Proponer el procedimiento para el calculo de las tarifas medias de equilibrio de acuerdo con lo

que disponen los articulos 133, 136, 138 y 139 de la Ley Estatal del Agua y su Reglamento y

debera tomar en cuenta la evolucion prevista en las eficiencias comercial, operativa y
financiera;

Llevar a cabo la supervision, verificacion, y vigilancia de las actividades que desarroila el

personal a su cargo;

Ordenar la instalacion de la toma de agua potable y cuando aplique la conexién de descarga

de aguas residuales y/o pluviales verificando que el contrato correspondiente esté
debidamente requisitado, firmado y se haya hecho el pagado del importe de instalacion, %
conexion y las cuotas que correspondan por el usuario que contrato el servicio;

Depuracion de cuentas incobrables o no focalizakles; /
Gestionar los proyectos necesafigs para ¥ i i
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'XIV. Elaborar el reporte de situaciones y darle seguimiento;
XV.  Verificacion y envio de importes de cobro a usuarios con convenio de pago por transferencia o

| cheque;
XVl.  Generar repories de suspensién de servicios por rezago de pago; y
XVIL. Aquellas que Ie delegue expresamente su supen‘or inmediato la direccién general y las que le

PERE!'—PFE,'?UESTQ_____ o ) RO |

~ Nivel de
escolaridad:
| Conocimientos | Manejo del sistema comercial de agua potable, manejo de paquete de officey |
{ especificos: | otros seglin sean requeridos por el Organismo.
o " |« Manejo de emociones e impulsos perjudiciales.
e Mantener altos estandares de honestidad e integridad.
e Mantener una mente abierta, asi como disposicion para las ideas, los
enfoques novedosos y la nueva informacion.
o Esforzarse por mejorar o cumplir una norma de excelencia.
« Habilidades para comunicarse satisfactoriamente con las personas.
Habilidades y | e Flexibilidad para manejar el cambio
destrezas: | ¢ Capacidad de andlisis y sintesis.
e Capacidad de negociacion.
‘; e Orientacién a resultados.
e Iniciativa.
| e Pensamiento estratégico.
e Planeacion.
e Organizacion
' Aptitudeé Colaboracmn servicio, ética profesmnal honestidad e mtegndad
éxperiencia 1 afo de expenencxa en la materia.
i RESPONSABILIDADES
Por importancia de| De importancia alta, debido a su conocimiento, se requiere de capacitacion
| la funcion: | previa.
w Personal a su '
| cargo:
Economica Bienes materiales a resguéfdo.

Licenciatura en administracion, ingenieria industrial y/o afines.

Inspectores, cajeras, lecturistas y cultura del agua.

e Coordinador (a) de Contratos y Servicios

Objetivo del puesto
coordinar las actividades y acc:lones parg la ateqcion personalizada de losjusuarios en los
tramites de los servicios qu f
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Comercializacion y Atencién a Usuarios

oMb 38l | Coordinador (a) de Contratosy | Unidad
i g | st ’ 2931
; puesto: j Servicios . N administrativa:
é.,.,N‘i,‘,,’f' de puesto: og*cC” Tlpo de funciones: | Administrativas
Encargado (a) del Departamento de . Inspectores,
i Reporta a:  Atencion a Usuarios, Subdirector (a) Supervisa a: . lecturistas,
i_______ - 73 ~ Administrativo (a) Comercial - ] Cajeras
FUNCIONES

1. Informar a los usuarios sobre los tramites que proporciona el Organismo, requisitos, costo
tiempo de respuesta;

I Integrar expediente de la documentacion necesaria para la contratacion del servicio;

lll. Registrar y generar ordenes de trabajo por quejas de los usuarios, asi como entregar al

usuario folio de registro en el sistema;

| IV. Elaboraciéon de 6rdenes de trabajo, reconexiones, aforos, factibilidades y registro de su
seguimiento;

V. Cargo a los usuarios de diferentes conceptos de cobro adicionales al consumo de agua por

5 servicios proporcionados por el Organismo;

' VI.  Seguimiento de 6rdenes emitidas y atendidas y generacion de estadisticas; y

VIl. Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato, la direccion general y las que le

: confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERFIL DEL_PUESTO

Nivel de | _ S . N N\
; . Preparatoria terminada o trunca, licenciatura en administracion y/o afines. ™
! escolaridad: o

I Conocimientos | Conocimientos basicos de computacnon ‘manejo del sistema comercial de agua eeZ )
' especificos: | potable. B

° Manejo de personal y trabajo en equipo.
e Alto sentido de responsabilidad.

e Iniciativa y creatividad

Aﬁﬁtﬁdes Colaboracion, serwc:o etica profesxonal hqnestldad e integridad.
Expenenma 1 afio de expenenc:ta en la materia.

: Habilidades y
desirezas:

RES_P__Q_P_!_SAB]LIDADES L ' 6}’\

" Por importancia de | Mediana, se requiere capacitacién acerca de las leyes en materia de agua
la funcién: | potable y alcantarillado.

""""" Personalasu|,

cargo:

Econémica Bienes materiales a resguardo

Inspector ejecutor, lecturistas y cajeras.
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e Inspectory Ejecutor

Objetivo del puesto
Regular la prestacion de los servicios mediante la inspeccion, verificacion y aplicacion de
la normatividad establecida en la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado y su Reglamento.

Area:| Comercializacion y Atencion a Usuarios
; Nompirzsgs:l Inepecior y Eletutor ad ministjrglt‘ijvaaci 2t
_ Nivel de puesto: B 7 B N Tipo de funciones: Operativas™_
| | Cooridnador (a) de contratos y N
Reporta a: | servicios, Encargado (a) de Supervisa a:  Lecturistas
' Departamento de Atencién a Usuarios. | |
il e [T S T FUNCIONES - . PRt = -~

"1 Atender y dar seguimiento a las érdenes de inspeccién generadas en el area de servicios,

lecturistas y fuentes internas y externas;
ll. Realizar visitas de inspeccién y verificacion de:

a) El comportamiento de los altos consumidores;
b) Funcionamiento e instalacién de los contratos vigentes;
c) Si el uso de la toma de agua es de acuerdo con lo contratado; /
d) Existencia de toma clandestina o derivacion;

‘ e) Los consumos realizados por el usuario;

| f) Uso adecuado del agua;

. El inspector tiene las facultades y obligaciones sefialadas en el articulo 113 de la Ley Estatal
de Agua y Alcantariliado del Estado de Hidalgo, y que a continuacién se cita: Articulo 113.-
Presentada la solicitud debidamente requisitada dentro de los siguientes cinco dias habiles, el
inspector del Organismo Operador que corresponda, practicara una visita al predio, giro o
establecimiento con el objeto de:

e Corroborar la veracidad de los datos proporcionados en la solicitud, inspeccionar si el
inmueble cuenta con otras tomas de agua; el inspector bajo su estricta responsabilidad,
expedird constancia de la existencia o no de tomas en servicio, suspendidas o
suprimidas, sin esta constancia no se celebrara el contrato respectivo;

e Elaborar el presupuesto correspondiente, donde se especificara el tipo de servicio que
el prestador otorgara, el material necesario, la mano de obra, ruptura y reposiciéon de
banqueta, guamicion y pavimento si lo hubiese, asi como cualquier otro trabajo que se
requiere para prestar el servicio;

} ¢ La elaboracién del informe y presupuesto no podra extenderse por méas de quince dias

contados a partir de la visita; y

| e La contratacién de los servicios se determinard con base en la documentacion
presentada y el informe que rinda el inspector,

IV. Entregar y Ejecutar en su caso las notificaciones y suspension de tomas clandestinas o

; adeudos;
V. Entrega de notificacion

(

€

X
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usuarios;
VI. Llevar a cabo las érdenes de trabajo relacionadas con el aforo de medidores, tomas de
lectura, inspeccion, instalacién de medidores, factibilidades domésticas y entregar los reportes
generados;
VIl.  Verificar que los servicios otorgados sean los contratados;
|VIll.  Elaborar un reporte de trabajo semanal;
' IX. Elaborar una relacion de las é6rdenes de trabajo sin atender y especificar las causas que
impidieron desarrollarlas y generar un plan de accion para solucionarlas; y
X. Aguellas que le delegue expresamente su jefe inmediato, la direccion general y las que
confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de
escolaridad:

~ Conocimientos | - 2 ; g
o Manejo de equipo de computo basico.
especificos:

Preparatoria terminada.

|'e Habilidades sociales y de comunicacion.

Habilidades y | e Alto sentido de responsabilidad.
destrezas: | ¢ Trabajo bajo presion.

e Trabajo en equipo.

i_ Aptltudes Coiaboramén servicio, iniciativa. _— (K

Expenenma 1 afio de experiencia en la materia.

'RESPONSABILIDADES

" Por importancia de | Mediana, se requiere capacitacion para reconocimiento de rutas, llenado de
la funcion: | actas y lineamientos aplicables.

Personal a su N N

cargo:

Economica: | Bienes materiales a su resguardo.

e Lecturista

Objetivo del puesto
Realizar de forma objetiva y veraz los reportes de’lectura y las inconsistencias o hallazgos
en sus respectivas rutas.

~ Area:| - Comercializacién y Atencién a Usuarios
: Nombre del . Unidad |
! Lecturista
. puesto:; B admmlgtratwa
| vael de puesto: 7 - |
" Inspector y Ejecutor / Coordinfdor (a) |
rta a: g 3
Reporias de Contratgs y Servici

¢
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~ FUNCIONES 3
I Tomar lectura y entregas de pre-recibos del servicio medido;
o Entregar notificaciones y resoluciones administrativas; _

" ll. Elaborar el reporte de inconsistencias o situaciones detectadas, como: medidor
descompuesto, manipulacién de medidor, toma clandestina, derivacion, no se pudo tomar
lectura, fugas, usos indebidos o distintos a los contratados, etc.;

. IV.  Suspender y reconectar el servicio de agua a usuarios morosos;

V. Actualizar la logistica de usuarios en rutas de lectura e identificar nuevos usuarios del servici

1 en sus rutas;

VI.  Vigilar el adecuado uso del servicio de agua contratado; y
VIl.  Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato, la direccion general y las que le
confieran las dispp_sic}ones__l;sgalgs y administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

~ Nivel de
escolaridad:
Conocimientos
especificos:
Habilidades y | e Capacidad de juicio.
destrezas: | « Rapidez de decision.

{ Aptitudes: Colaboracién,sérvicio,iniciati\@.'

Expéh‘encia: Experiencia no necesaria. “
" RESPONSABILIDADES

Preparatoria terminada o trunca.

Manejo de equipo de computo basico.

' Porimportanciade |,

la funcion:
Personal a su
. cargo: -
g_ Econémica: | Bienes materiales a su resguardo.

Mediana, se requiere capacitacion para reconocimiento de rutas.

e Cultura del Agua

Objetivo del puesto
Lograr que los habitantes del Municipio de Huichapan, adopten actitudes y habitos

racionales y responsables en relacion con el uso y consumo de agua. i ;
- Area: 7 Comercializacién y Atencion a Usuarios o
Nombre del| " uUnidad|
; ~ puesto: - Cuiiura del Agua ) _ ! administrativa: | 2931 )
~ Nivel de puesto: 7 | Tipo de funciones:  Operativas
| . , S — e : 2.
| Reporta a: Encargado (a)'del Departgmento de | Supervisd a: |
! 1 7 Atencion a Uskarios ; _ oy

C
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FUNCIONES
I.  Elaborar los programas de concientizacién y promocion del uso racional del agua;
ll. Difusion de programas de cultura del agua a todos los sectores de la poblacion;
Promover la cultura del pago oportuno del servicio de agua;
Gestionar los programas de incentivos y premios a los sectores que hagan un uso racional del
agua;
V. Promover el uso de accesorios hidraulicos de bajo consumo;

Vi. Desarrollar camparfias de deteccion y reparacion de fugas en la red municipal y en casa .
| habitacion de manera permanente; -
Vil.  Coordinar la participacion del Organismo en exposiciones y eventos de cultura del agua; WA
VI Impartir platicas en escuelas sobre cultura del agua a los alumnos de nivel preescolary
primaria, secundaria, medio superior y superior, asi como a las diferentes instituciones,
barrios, colonias y comunidades del Municipio de Huichapan;
IX. Elaborar los informes de gestion de cultura del agua y entregarlos en tiempo y forma a la

Comision Estatal del Agua y Alcantarillado a la Comision Nacional del Agua; y
X. Aqguellas que le delegue expresamente su jefe inmediato, la direccién general y las que le
confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.
PERFIL DEL PUESTO

* Nivel de

. escolaridad:

Licenciatura en la materia afin.

~ Conocimientos
especificos:

Habilidades y
destrezas:

Organismo.

Disefio y manejo de paquete de Office y otros segtin sean requeridos por

eConfianza en si mismo.
e Manejo de emociones y los impulsos perjudiciales.
e Habilidad de comunicacion.

Aptitudes:

Crakébdfécién,' servicio, iniciativa.

| Experiencia:

. Por importancia de
la funcién:

| Mediana, se requiere capacitacién acerca de las leyes en materia de agua

_Expen'en cia no necesaria.
RESPONSABILIDADES

potable y alcantarillado, actualizacion constante en temas relacionados a
tecnologias del agua.

; Personal a su

7 cargo:

Econémica:

Bienes materiales a su resguardo.

e Cajero (a)

Objetivo del puesto

Garantizar la operacidon de la caja de forma eficiente al recibir y f{
cheques, y recibos oficiales cobro y valores
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~ Comercializacion y Atencmn a Usuarios

Unidad o
__.f)aj”t‘aro e ~ administrativa: ki
7 Tipo de funciones: Administrativas

Vil.
Vil

X
XL,
| Xl

cgnﬁgran las

Nivel de
escolaridad:

I.  Resguardo de efectivo revolvente y valores;
Recepcion de pagos y emisién de comprobantes con los requisitos fiscales que correspondan,
sellado y firmado;

Llevar el registro y control de los recibos cobrados y del efeclivo;

Verificar la autenticidad del dinero y de los cheques;

Elaboracion de cortes de caja diariamente y manejo de efectivo;

Atencidn a usuarios y recepcion de guejas y emision de 6rdenes de trabajo;
Elaborar cortes de caja y entregar a su jefe inmediato;

Ordenar por fecha y folio los recibos oficiales de pago de servicios;

Cancelar los recibos con previa autorizacion de su jefe inmediato y justificacion;
Aclaracién y actualizacién de datos de cobranza;

Apoyar y auxiliar al area de servicios a recibir las solicitudes de los usuarios de manera
personalizada, telefénica y via intemet;

Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento;

Coordinador (a) de Contratos y

Servicios / Encargado (a) del ;

'Departamento de Atencién a Usuarios.
FUNCIONES

Supervisa a:

disposiciones legales y adminisirativas aplicables.
PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria, licenciatura en administracion, trunca o afin.

} Conocimientos
‘ especificos:

Aplicaciones informaticas, conocimiento de office basico,

! Habilidades y
destrezas:

Conocimiento manejo de caja, habilidad visual y manejo de dinero y valores

‘ - Aptitudes:

Responsable trabajo en equipo, resolucién de problemas e |n|mat|va

Experiencia:

1 afio de expenenma enla matenar
RESPONSABILIDADES

" Por importancia de
la funcioén:

Media, se requiere de capacitacidn previa para manejo de sistema com
cobranza.

Personal a su

j Econémica:

Valores en efec:tlvo b|enes a su [
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4 INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

4.1 Objetivo General
Mantener, mejorar y proyectar los sistemas de agua potable, drenaje sanitario y
tratamiento de agua residual, para prestar servicios de calidad haciendo el uso eficiente

de los recursos naturales y econémicos.

4.2 Organigrama Especifico

Sub-Director
Infraestructura Hidraulica

Auxiliar de Je=fa de
Administrativo Proyectos
Infraestructura
Jefe de ,
Cuadrillas S el N
pipa Auxiliar de
|| Proyectos (2)
Fontanero y Auniliar
Alcantarillado B Eleciromecéanico
] Cloracidn y
Fontaneroy Calidad
Alcantarillado A {10)
|

Cperador de Equipo
de Bombeo "A" (7]

Operador de Eguipo
de Bombeo "B" (2)
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4.3 Descripcion de Puestos
e Subdirector (a) de Infraestructura Hidraulica

Objetivo del puesto

Gestionar proyectos para mejorar el servicio de suministro de agua potable, alcantarillado
y saneamiento en el municipio de Huichapan, ademas de coordinar la operacion, la
cloracion y logistica del servicio de agua.

~ Area:  Infraestructura Hidraulica
Nombre del|  Subdirector (a) de Infraestructura ' Unidad
i . 2941

3 puesto: Hidraulica administrativa: X
. Nivel de puesto: - 10 | Tipo de funciones: Operattvas \\
r a | | Personal de

Reporta a: Director General ‘ Supervisa a: ' Infraestructura
| | | | Hidraulica
R TR S L FUNCIONES " o ) I

I.  Planeacion y programacmn de los recursos materlales financieros y “humanos de la
subdireccion de infraestructura hidraulica;
- I Seguimiento de acciones y actividades en el area de infraestructura hidraulica;
‘ lil.  Atencidn a los usuarios en tiempo y forma de los reportes relacionado al servicio de agu
" saneamiento;
i\ Seguimiento en la operacién del sistema de agua potable y alcantarillado;
V.  Revision y validacion de solicitudes de materiales y de acceso a personal, que ingresa
instalaciones, de forma fisica y virtual;

. VI.  Identificacién y programacion de proyectos para: ampliaciones, reparaciones, reubicaciéon de
| red de agua potable y alcantarillado;

‘ Vil.  Elaboracion y entrega del programa operativo anual;

‘Vill.  Elaborar informe mensual de actividades;

IX.  Promover el adiestramiento, capacitacién y participaci#
X.  Definir y promover las acciones de mejora para obfener mejores resultados;
XI.  Evaluar y determinar los estudios de factibilidad sobre los servicios de agua ‘patable, 3)
alcantarillado y saneamiento; K}\
Xill.  Gestionar proyectos para cubrir las necesidades internas del Organismo; :
Xli.  Cumplir con el indicador de cobertura de agua potable en el Municipio de Huichapan, de
| acuerdo con una meta establecida;
XIV. Mantener la vinculacién y comunicacién con los sistemas y asesoria a los comités
j comunitarios, para dar seguimiento en su operacion;
XV.  Cuidary custodiar los bienes que estén bajo su resguardo;
XVI.  Aquellas que delegue expresamente el director general del Organismo y las que le confieran
1 las disposiciones legales y administrativas aplicables.
T T PERFIL DELP ESTO

activa del personal a su ¢




Manual de Organizacion
De la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado

y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo

~ escolaridad:

aﬂn €s.

Conocimientos
especificos:

Conocimientos basicos de sistemas constructivos para supervision de obra civil
y edificacion.

Conocimiento de lineas de conduccién, distribucién en agua potable,
saneamiento, alcantarillado y plantas de tratamiento.

Conocimiento de equipos de bombeo y conexiones de piezas especiales en
tuberias de agua potable, sanitaria y eléclrica.
Conocignignto de leyes y reglamentos en materia de agua.

Habilidades y
destrezas:

Habilidad para evaluar y elaborar proyectos.

Habilidad para interpretar datos estadisticos.
Habilidad para trabajar en equipo.

Facilidad de comunicacién con el personal a su cargo.
Dominio de equipo de computo, impresora, scanner.
Dominio de paqueteria office.

Conocimiento basico de software CAD.

Aptitudes:

| Amabilidad.

Disponibilidad.
Responsabilidad.
Honradez.
Honestidad.
Liderazgo.
Proactivo.

j TR .

E'kpe riencia:
Por importancia de
la funcién:

2 afios de experiencia en la materia.

RESPONSABILIDADES

Alta, por la responsabilidad que deriva el servicio.

Personal a su
cargo:

Personal de area de Infraestructura Hidraulica.

Econémica:

Bienes a su resguardo.

¢« Jefe (a) de

Obijetivo del puesto

cuadrillas

Revisar que todas las solicitudes de los usuarios sean atendidas en tiempo y forma para
brindar un mejor servicio, generando la satisfaccién del usuario y que se cumplan los
objetivos institucionales.

Area:

Infraestructura Hidraulica

7 Nombre del
puesto:

Jefe de Cuadrillas Unidad

: VNivel dé'ﬁﬁesto_:; -
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Fontaneros,

| Subdirector (a) de Infraestructura | Operadores de

Reporta a: | Hidraulica Supervisaa:|  Equipo de
| : r Bombeo y
) R T B R - . Valvulistas
FUNCIONES

. V1g||ar y ‘coordinar las actividades necesarias para 3 la optima operaclon delose equnpos de bdmbeo
| almacenamiento, distribucion de agua potable y alcantarillado;

‘ Il. Coordinar el programa de desazolve de la red de alcantarillado;

i ll. Coordinar las reparaciones de la infraestructura urbana (pavimentos, banquetas, guarniciones,
| empedrados) dafiadas durante la instalacion o reparacion de la red de agua y alcantarillado;
EIV. Realizar la propuesta del sistema de red hidraulica para mejorar el servicio de conduccién y
distribucién para bajar los costos de operacion;

iV Proponer mejoras continuas en las instalaciones y pozos;

-VL Solicitar el material de acuerdo con la planeacién de programas, mantenimientos;

'Vll Verificar la adecuada utilizacién de los materiales;

VIli.  Programar recorridos de vigilancia de lineas de conduccion;

[X. Supervisar el mantenimiento de los depdsitos de almacenamiento;

'X. Elaborar un plan de accion y programacion hidraulica para solventar la época de estiaje;
LX]. Elaboracién de reportes mensuales;

XIl. Analizar los reportes estadisticos de las actividades realizadas;

Xlll.Definir las acciones de mejora para obtener resultados;

'XIV.  Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento;

| XV. Cuidar y custodiar los bienes que estén bajo su resguardo;
1Aquel!as que le delegue expresamente su jefe inmediato del Organismo y las que le confieran las

 disposiciones legales y administrativas aplicables.
~ PERFIL DEL PUESTO

 Nivelde| . o . y
Ingeniero Civil, técnico en mantenimiento, técnico en construccidony /o afines.

escolaridad:

Conocimientos basicos de construccion bara sﬁﬁéwisién de obra civil.
Conocimiento de lineas de conduccion, distribucién en agua potable,
saneamiento, alcantarillado y plantas de tratamiento.
Conocimiento en refacciones de hidraulica, sanitaria y eléctrica.
Conocimientos de fontaneria.
Habilidad para trabajar en equipo.

i Habilidad en el manejo de personal.
Habilidades y | Capacidad de liderar.

' destrezas: | Manejar vehiculo.

Dominio de paqueteria office.
Dominio de equipo de computo, impresora y scanner. \ / /
Trabaijo en equipo. T !
Colaborac;on

Conocimientos
especificos:

Aptitudes:
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Actitud de servicio.

Proactivo.

| Manejo de personal. B
Experiencia: | 2 afios de experiencia en la materia.

RESPONSABILIDADES

ia fiincib: Media, requiere capacitacion y actualizacién de las redes de distribucién

' Personalasu
| ~ cargo:
Econdmica: | Bienes a su resguardo.

Fontaneros, operadores de equipo de bombeo.

o Jefe (a) de Proyectos

Objetivo del puesto
Planear y ejecutar el desarrollo de proyectos para la mejora y eficiencia en el suministro
de agua potable y alcantarillado para la poblacién de Huichapan Hidalgo.

5 Area: Infraestructura Hidraulica
= d . —
i Nombre del Jefe (a) de Proyectos " . Umfiad 2941
puesto: administrativa:
Nivel de puesto: 08 “A” Tipo de funciones: Admmlstr_at gs
T S o | Operativas
. Auxiliar de
Ronitiia Subdirector (a) de Infraestructura Proyectos,
. P Hidraulica/ Director (a) General -~ Cloracion y
r | calidad

FUNCIONES

. Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, asi copw? Ia elaboracién y ejecucién de proyectos
que solicitan para la ampliacién de la infra€Structura de agua potable, alcantarillado vy |
saneamiento, cumpliendo con la normativa;

- ll.  Clasificar proyectos por prioridad para su elaboracion y ejecucion; QJ\

lll.  Mantener actualizado y bajo su responsabilidad la informacién técnica operativa;

IV.  Planeary actualizar el atlas de la red de agua potable y alcantarillado:

f V.  Elaborar reportes mensuales para conocimiento del director general;

- VL. Coordinary dar seguimiento a proyectos y programas Municipal, Estatal y Federal

VIl.  Aquellas que delegue expresamente su jefe inmediato del Organismo y las que le confieren las

| disposiciones legales y administrativas. %:'

\

PERFIL DEL PUESTO
— Sl aitee =y :

| Ingeniero Civil, Ingeniero Industian Ingenrﬁo Hidraulicg
] _ i 7

Nivel de
esco[ari_gl_ad:
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,_,A

| Disefio de planos arquitecionicos.
Conocimiento de conexiones y piezas especiales para infraestructura hidraulica.
Conocimientos béasicos de topografia (dominio de estacién total y GPS)
Conocimiento de lineas de conduccion, distribucion en agua potable,
saneamiento, alcantarillado y plantas de tratamiento.
Conocimiento de fontaneria.
Conocimiento basico de construccion para supervisién de obra civil.
Conocimiento de software de arquitectura.
Habilidad para trabajar en equipo.
Facilidad de comunicacion con el personal a su cargo.
Habilidades y | Conocimiento de Auto CAD.
destrezas: | Conocimiento de Civil CAD.
Conocimiento de Revit.
Dominio de paqueteria office.
Dominio de equip6 de coOmputo, impresora, scanner y plotter.
Amabilidad.
Disponibilidad.
Responsabilidad.
‘ Aptitudes: | Honradez.
| Honestidad.
Liderazgo.
Lealtad.
Experiencia: | 2 afios de experiencia en la materia.
RESPONSABILIDADES

Conocimientos
especificos:

' Porimportancia de
| la funcién:
' Personalasu

cargo:

Econémica: | Blenes asu resguardo

: J
o Auxiliar de Proyectos / % (J\
Objetivo del puesto

Ayudar a Planear y ejecutar el desarrollo de proyectos para la mejora y eficiencia en el

Alta, por la responsabilidad que deriva el servicio.

Auxiliar de proyectos y Cloracién y Calidad.

suministro de agua potable y alcantarillado para la poblacién de Huichapan. ?
! Area: Infraestructura Hidraulica -
! .{ ..... 3 e ]
| Nambie dal Auxiliar de Proyectos Urittad 2941
puesto: admlnlstratlva } .

~ Tipo de fung -\‘ ‘1 Admmn;tfa(vasl

/
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Operativas

' I
J R - |
Re i ~ Jefe de Proyectos/Subdirector de |

porta a: .

, Infraestructura Hidraulica
FUNCIONES
. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las obras para la ampliacién de la infraestructura
‘ hidraulica, edificacion o embellecimiento de espacios del Organismo cumpliendo con la
| normativa; i
. Supervisar que los proyectos en proceso cumplan con las normas técnicas;
lil.  Elaborar e integrar los expedientes técnicos de los proyectos del Organismo;
IV.  Elaborar reportes mensuales para conocimiento del Jefe (a) de Proyectos;
V.  Elaborar propuestas de proyectos ademas de los indicados por parte del lider para mejorar el
: servicio del agua,
- VL. Realizar fichas informativas, ademéas de im&genes visuales como infografias, planos\‘
localizacion diagramas, laminas de presentacion para presentar los proyectos o alcances de’
; las propuestas o indicaciones del subdirector;
VIl Elaborar el atlas de la red de agua potable;
Vill.  Aquellas que delegue expresamente su jefe inmediato del Organismo y las que le confieren las
| disposiciones legales y administrativas.
PERFIL DEL PUESTO Y

Supervisa a: |

Nivel de : : ; :
sscolatidad: Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero y/o afines.

| Disefio de planos arquitecténicos.
i Conocimientos basicos de sistemas constructivos para supervision de obra
I Conocimientos | y edificacion.

especificos: | Conocimiento de lineas de conduccién, distribucién en agua potable,
saneamiento, alcantarillado y plantas de tratamiento.

Conocimientos basicos de topografia (dominio de estacion total y GPS).
Conocimiento de software de arquitectura. -

Habilidades y | Habilidad para trabajar en equipo.
destrezas: | Facilidad de comunicacion con el personal a su cargo.

| Liderazgo.
| Amabilidad.
f Disponibilidad.
Aptitudes: | Responsabilidad.
| Honradez.
Honestidad.

Expenenma 2 anos de experlenma en la materia. B
RESPONSABILIDADES

1 Por ;mportancna de|
‘ ~lafuncion:

. Personal a su
cargo:

Alta, por la responsabilidad que deriva el servicio.
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Econdmica: | Bienes a su resguardo.

¢ Auxiliar Administrativo de Infraestructura Hidraulica

Objetivo del puesto

Ayudar a organizar, justificar la documentacion de requisiciones, expedientes técnicos de
obra, para las solvataciones de futuras auditorias de agua potable y alcantarillado para la
poblacién de Huichapan. ’

Area: o Infraestructura Hidraulica -
Nombre del Auxiliar Administrativo de i Unidad ,I
S ] o 2941
puesto: Infraestructura Hidraulica. | administrativa: |
— S i
Nivel de puesto:| ] | Tipo de funciones:  Administrativas
| Subdirector (a) de Infraestructura | : | ; '
Reporta a: | . i Supervisa a: | Ninguno
Hidraulica | |

FUNCIONES :
'I. Elaborar OT y darles atencion a usuarios a través de llamadas y presenciales;

| técnica, para presentar la documentacion a futuras auditorias por parte de la CEAA, ASEH. et
lll. Revisar que los proyectos en proceso que cumplan con los oficios de solicitud, contratos etc;
|IV. Dar seguimiento a solicitudes de la ciudadania y canalizar con los responsables de area
correspondiente;

V. Elaborar la lista de material de area para ver los requerimientos de la papeleria;

V1. Tramitar el suministro de material y refacciones necesarias para la realizacion de actividades;

I VIl. Elaborar oficios, memorandums, notas informativas, contratos para obra, asi como oficios que el
subdirector indique;

VIILL Reportar si existiera alguna anomalia en las unidades asignadas a las cuadrillas;

IX. Entrega al area comercial las factibilidades realizadas por las cuadrillas,;

' X. Elaborar el programa operativo anual; 4
§Xl. Elaborar en conjunto con el jefe (a) de proyectos, el programa devolucion de derechos
. PRODDER:

éAqueIIas que delegue expresamente su jefe inmediato d rganismo y las que le confieren las
disposiciones legales y adminisirativas.

_"'PERFIL DEL EU_!;SIQV

| ~ Nivelde
escolaridad:
Conocimientos
especifficos:

Técnico en administracion, licenciatura afin. /

Ociones

Conocimiento en el manejo de los paqyetes de office, conocimiento cyema

~

Q}{

¢
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infraestructura.

'Uso de tecnologias en materia de tele

Habilidades y
destrezas:

Habilidad de trabajo en equipo.

fonia.

Habilidades para la elaboracién de informes.

Amabilidad.
Disponibilidad.
Responsabilidad.
Honradez.
Honestidad.
Comparierismo.

Aptitudes:

| Porimportancia de

Experiencia:

1 afio de experiencia en la materia.

la funcion:

RESPONSABIL!D_A[_)ES—'_ S L

Personal a su
cargo:

Econémica: | Documentacion y materiales a su carg

0.

Cloracidn y Calidad

Objetivo del puesto

Asegurar la cloracién en tiempo y forma para obtener agua potable segun los estandare

de calidad por el sistema de salud.

&
Area:| ~ Infraestructura Hidraulica—" B
| HGIRDE G Cloracién y Calidad _Unidad 2941 |
. puesto: administrativa: i Q)\
l Nivel de puesto: 7 Tipo de funciones: | Operativas/ |

. Elaborar reporte de cumplimiento de calidad;

 Administrativas

" Jefe (a) de Proyectos / Subdirector (a)
| delnfraestructura Hidraulica.
FUI\_.I_CIONES |

Supervisa a:

Ninguno

Elaborar un programa permanente de obtencion de muestras de cloro residual en el agua del

Municipio;

. Mantener el suministro de cloro en los pozos y tanques de distribucion;
. Elaboracion de bitacora de muestreo supervisando que el resultado cumpla con los estandares de

calidad;

Mantenimiento y reparacion de lineas de alifhentacion,de

2"

.

-
-
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Vl Auxiliar y asesorar a los comités mdependlentes y comunidades en la cloracién y calidad del agua
Vll Elaborar un programa de visitas en comunidades del municipio y cabecera municipal para realizar

i muestras de cloro residual en tomas domiciliares;

'VIIIl.  Elaborar un programa y coordinacion de limpieza a tanques de almacenamiento de agua;
'Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del Organismo y las que le confieran ias
dlsposu:lones legales y : administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

" Nivel de

) Preparatoria termmada, licenciatura afin.
escolaridad:

Conocimientos sobre potabilizacion del agua.

Conocimientos generales sobre fontaneria y electricidad.

Conocimientos | Conocimientos de las propiedades fisicas y quimicas del agua.

especificos: | Manejo calificado de bombas dosificadoras de cloro.

Manejo de tanques de cloro.

Manejo de Calorimetro.

Comunicacién.
Habilidades y | Dominio de equipo de cémputo.

i destrezas: | Dominio de paqueteria office.

! Elaboracién de reportes.

) Orientacion hacia el servicio.

Certeza sobre el propio valor y facultades.

Ser confiable manteniendo normas de honestidad e integridad.
Colaboracién en equipo para alcanzar metas compartidas.

Expenenma 1 ano Eg ggeﬁnenma en la materia.
RESPONSABILIDADES

Aptitudes:

* Por importancia de
la funcion:

~ Personal a su
cargo:

! Bienes a su resguardo manejo y almacenaje del cloro y las bombas

| Eronomiica: dosificadoras de los pozos a cargo. Q

| Media, porla responsablhdad gue deriva el servicio.

e Fontanero A

Objetivo del puesto
Mantener en condiciones 6ptimas las lineas de conduccion y distribucion de agua potable, %
realizar las reparaciones en las mismas y atender los servicios que le competen para

garantizar el suministro de agua en el Municipio de Huichapan, Hidalgg.
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Area:  Infraestructura Hidraulica
Nmhre da) Fontanero A e Umfiad 2941
puesto: I administrativa:
Nivel de Pu'esto: | ) 6 _ __Tipo de funciones: |  Operativas
| Jefe (a) de Cuadrillas / Subdirector (a) | L o
"_i?eporta & | de Infraestructura Hidraulica i Supervisa a._. N"T?un?

FUNCIONES
I Ampllaclon en redes de agua potabiéy ga?éamlento
Il. Factibilidades e instalacion de nuevas tomas domiciliarias en agua potable;
'1ll. Desazolve de fosas sépticas, redes de drenaje y alcantarillado;
IV. Recorridos de lineas de agua potable para verificar su estado;
V. Verificacion del estado de las valvulas;
' VI. Constatar que el servicio del agua llegue a los domicilios;

'VIl. Ejecutar el lavado de depésitos;

:Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del Organismo y las que le confieran las

dISpDSlCIOI’\ES legales y administrativas aplicables.
PERFIL DEL PUESTO

‘Nivel de

i Secundaria concluida.
5 escolaridad:

Conocimientos

" Conocimientos amplios de fontaneria.
especificos:

Excelentes condiciones fisicas.
Manejo de herramientas basicas.
Manejo de vehiculo.

Habilidades y
destrezas:

Trabajo en equipo.
Actitud de servicio.
Responsabilidad.
Proactivo.

Aptitudes:

Experi"éh'cié 1 afio de experiencia en la materia.

RESPONSABILIDADES

~ Por importancia de |,
la funcién:

Personal a su

Economlca

Bienes a su resguardo.




Manual de Organizacién
De la Comisidn de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo

o Operador de Pipa

Objetivos del puesto
Apoyo y suministro del servicio de agua potable a la poblacion que lo solicite mediante el
sistema de pipas, con la finalidad de mantener un servicio de calidad y eficiente.

; Area:| I Infraestructura Hidraulica ]
: NO";iLI':sC:::' Speradorde Fipa adminisft-:'z::?:: sl \
‘ Nivel de puesto: - R __ 7 Tipo de funciones: | Operativas | \
| Reporta a: Subdirector (a) de Infraestructura | Supervisa a: Hiigors \
; | ~ Hidraulica ; |

SR R ___FUNCIONES 5 SN B ]

. Realizar en tlempo y forma las actividades encomendadas por su Jefe lnmedtato demas

' superiores y por la direccién general. |
Il. Recibir en tiempo y forma las 6rdenes de suministro de agua potable mediante el sistema de

pipas;
lll. Realizar en tiempo y forma la entrega de agua potable, mediante sistema de pipas a todo
usuario que lo solicite bajo previa autorizacién, asi como la evidencia fotografica de haber

; entregado el servicio solicitado:

IV. Suministrar el servicio de agua potable con pipa encomendado por su jefe inmediato;

j V. Reuvision general de la unidad asignada al inicio y termino de Ia jornada laboral;

VI. Limpieza de unidad vehicular, revisar llantas, luces, niveles de aceite, combustible, es ag\o
general de la unidad asignada, reportando a su jefe inmediato las fallas detectadas en I3
misma;

VII. Cargar combustible en la unidad asignada cuando sea necesario;

VIII. Aquellas que delegue expresamente su jefe inmediato o la direccion general y las que .
_le confieran las dcsposxcnones legales aplicables.

PERF%L DEL PUESTO

1 NN?I 98 Secundaria concluida.
escolaridad:
~ Conocimientos | Habilidad en el manejo de herramientas,
i especificos: | Habilidad para trabajar en equipo,
'~ Habilidades y | Excelentes condiciones fisicas.
destrezas: | Manejo de Vehiculo,
Aptitudes: | Trabajo en equipo, colaboracion, actitud de servicio.

Expenenma 1 afo de expenenma enla matena

. Porimportanciade| _ R
la funcién:

Personal a su




cargo: |
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i Econémica: | Bienes a su resguardo.

» Operador (a) de Equipo de Bombeo

Objetivo del p

uesto

Operar de manera eficiente los equipos de bombeo mantenerlos en las mejores

condiciones para el suministro de agua en el municipio de Huichapan, Hgo., para I3

prestacion del servicio de agua potable.

o Al T infraestuctura Hidrauica
Nombre del . Unidad
‘ - to:l Operador (a) de equipo de bombeo administrativa: 2941
‘_ Nivel de puestai_" o 5 Tipo_de funciones: ?'_Oﬁfzﬁiifa? ]
= =' : ’ |

d t 1
| Reporta a: | Subdirector (e.x) rfle.lnfraes ructura Supervisa a: | Wingens
- Hddéulica | S I

FUNCIONES

I. Operar los equipos de bombeo en el horario establecido, a fin de que no se interrumpa el
servicio publico de agua potable que se presta a los usuarios;

Il. Informar a la subdireccién de infraestructura hidraulica, las descomposturas de los pozos para
Su atencidn pronta, asi como de las anomalias o detalles que se presenten en el desarrollo
sus actividades e instalaciones;

constante;

VII. Registrar el d

ia trabajado, las horas que se tra

| VIil. Mantener la limpieza en las instalaciones del pozo a su cargo;

X. Abriry cerrar valvulas correspondientes segtn la programacion.

~ Nivel de
escolaridad:

~ PERFIL DEL PUESTO

Secundaria concluida.

lll. Realizar las actividades que la direccién general o jefe inmediato les asignen para cumplir los
objetivos del area de bombeo;

} IV. Cargar pipas siempre y cuando lleven la orden correspondiente.

V. Revisién de voltaje y amperaje. b

" VI Abrir y cerrar valvulas de desfogue hasta la eliminacién

aire y que el flujo de agua sea \3)

0, lecturas hidraulicas, lecturas eléctricas y
consumo de energia eléctrica de los pozos, en el formato proporcionado por el area.

! IX. Solicitar oficio para mantenimiento, material o herramienta que se ocupe para sus actividades
laborales, mismo, entregar nota del proveedor y evidencia fotografica de lo solicitado;

Conocimientos

Conocimientos bésiéo/s@ﬂperaa;{}] y mantenimief

(
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especificos: | conocimientos basicos en el manejo de equipo de cémputo, conocimiento de las
reglas de seguridad e higiene,

conocimientos basicos en operacion y mantenimiento de equipos de bombeo,
conocimiento de las reglas de seguridad e higiene.

En el uso de herramientas mecanicas.
Habilidades y | Deteccion de fallas del equipo a su cargo.
destrezas: | Elaboracion de reportes.
Conocimientos basicos en el manejo de equipo de equipo.

Trabajo en equipo.

Actitud de servicio.
Lealtad.

Sentido de responsabilidad.

Aptitudes:

Expenenc;a Mlmmo ) un afio en la operacmn de equipo de de bombeo.
RESPONSAB!LIDADES

Por importancia de

.. .| Baja, requiere adiestramiento en cuanto a su labor.
la funcion:

Personal a su
cargo:

Econdmica: | Bienes a su resguardo.

¢ (losario

Para efectos de este Manual se entender por: o

Aforo de medidores: Revisar el correcto funcionamiento os medidores, detectando
cualquier anomalia en la medicién de flujo de agua y/o_er"su mecanismo.

Alcantarillado: sistema de estructuras y tuberias Tisadas para la evacuacion de aguas
residuales, desde el lugar en que se generan hasta el sitio en que se disponen o tratan.
Ampliaciones: Ampliar, aumentar la linea de tuberia de agua potable y/o drenaje donde ‘33
sea necesario para aumentar la cobertura del servicio. Q}

Archivo de tramite: Documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas.

Archivo histérico: Documentos de conservacion permanente y de relevancia por su
valor.

Atlas de la red de agua potable: Mapa que identifica por categoria de acuerdo con su
diametro la cobertura de la red de agua potable en el Municipio de Huichapan.

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH): Organo técnico responsable de la
fiscalizacion de las Cuentas Publicas con autonomia técnica, presupuestal y de gestién en %
el ejercicio de sus atribuciones para decidir sobre su organizacion interna, funcionamiento

Rendicién de Cuentas del Estado de Hida
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Auditorias internas: Actividad de aseguramiento y consultoria objetiva, disefiada para
agregar valor y mejorar las operaciones del Organismo.

Cloracién: Procedimiento de desinfeccion de aguas mediante el empleo de cloro o
compuestos clorados, bajo la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, salud
ambiental. Agua para uso y consumo humano (Limites permisibles de calidad y
tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacidn).

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Huichapan Hidalgo: Organismo descentralizado de la administracién publica municipal,
(Organismo Operador, CAPOSA).

Comisién Estatal del Agua y Alcantarillado (CEAA): Institucién publica estatal
coordinadora de acciones entre los tres 6rdenes de gobiemo, relacionadas con la
explotacién, uso y aprovechamiento del recurso agua.

Comisién Nacional del Agua (CONAGUA): Organismo administrativo desconcentrado
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, creado en 1989, cuya
responsabilidad es administrar, regular, controlar y proteger las aguas nacionales en
México.

Comités independientes: Organizacién intema que administra el suministro de agua
potable y servicio de drenaje en su comunidad.

Contratos vigentes: Documento oficial entre el Organismo Operador y el usuario en el
cual se establecen los términos y condiciones de la prestacion de los servicios.

Control interno: Proceso que involucra al personal del Organismo, con objeto de da
seguimiento a los objetivos y metas institucionales.

Cultura del agua: Area que tiene como objetivo contribuir a consolidar la participacién de
los usuarios, la sociedad en general el manejo del agua y promover la cultura de su buen
uso, a través de la concertacion y promocién de acciones educativas y culturales en
coordinacion con las entidades municipales y estatales para difundir la importancia del
recurso hidrico en el bienestar social, el desarrolio econémico v la g)resewacién"_
riqueza ecoldgica, para lograr el desarrollo humano sustentable. e
Declaracién de Informacién de Operaciones con Terceros (DIOT): Esx
fiscal prevista mas del IVA donde se da a conocer el estado de las raciones para con

terceros (como su nombre lo dice) o lo que es lo mismo con los_préveedores.

Epoca de estiaje: El estiaje es el nivel de caudal minimo que alcanzan los rios, lagunas o \30

el acuifero en la época de mayor calor, debido principalmente a la sequia. El término se K)\
deriva de estio o verano, debido a que en la regién del Mediterraneo, el estio es la época

de menor caudal de los rios por la relativa escasez de precipitaciones en esta estacion.

También se debe a la mayor insolacion y, por ende, al mayor potencial de
evapotranspiracion (de las plantas) y de la evaporacién mas intensa de los cursos de

agua. Principalmente es causado por sequia, calentamiento global o falta de lluvias.

Evaluacién al desempefio: Proceso sistematico y periédico de estimacion cuantitativa y %_
cualitativa del grado de eficacia con el que las pergonas llevan
responsabilidades de los puestos que de




Manual de Organizacién
De la Comisidn de Agua Potable, Alcantariliado
y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo

Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC): es la herramienta
tecnoldgica establecida con la finalidad de conocer el grado de avance de los entes
publicos del pais respecto a los diferentes temas relacionados con la armonizacién
contable.

Factibilidades: Constancia de factibilidad de servicios de agua potable y alcantarillado
sanitario. (acredita que en el predio existe la red para la contratacién de los servicios).

Fosas sépticas: (También llamado tanque o camara). Sistema depurador para el
tratamiento primario de las aguas residuales domésticas. En ella se realiza |a separacién

y transformacion fisico- quimica de la contaminacién contenida en esas aguas.

Junta de gobierno: Organo supremo del Organismo Operador esta integrada por: |.- El
Presidente Municipal, quien sera el Presidente de la Junta; Il.- El Sindico Procurador: H].2 :
Un Regidor; IV.- El Tesorero Municipal; V.- El Director de Obras Publicas Municipales; VI.- \
Un representante de la Comision Estatal del Agua y Alcantarillado y VIL.- Un representante

de la Comision Nacional del Agua. VIIl.- Por cada representante propietario se nombrara

al respectivo suplente.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal ¥ Municipales: La
presente ley es reglamentaria de la fraccién XXII del articulo 56 de la Constitucién Politica

del Estado y sus disposiciones son de observancia general para los titulares y los
trabajadores de base de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial y de los organismos
descentralizados de la Administracién Publica, asi como para los titulares y los
trabajadores de los Ayuntamientos, en el Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos: La presente Ley es de orden
publico y de observancia general en toda la Republica, y tiene por objeto distribui
competencias entre los 6rdenes de gobiemno para establecer las responsabilidades
administrativas de los Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por -
los actos u omisiones en que estos incurran y las que correspondan a los particulares
vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para su
aplicacion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental:ﬁy,es de
orden publico que tiene por objeto garantizar el derecho de acceso a la-

Publica en posesién de cualquier autoridad. & -

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado: Las disposici de esta Ley son de ordenQE
publico e interés social y regulan en el Estado de Hidalgo, la participacion de las
autoridades Estatales y Municipales en el ambito de su competencia, en la realizacion de

acciones inherentes a la explotacion, uso, y prestacion de los servicios publicos de agua.
Ley General de Archivos para el Estado de Hidalgo: La presente Ley es de orden %s

publico y de observancia general en todo el territorio del Estado de Hidalgo, y tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fidei i chos asi como

pag. 54
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NICIPIO BE HUICHAPAN|

cualquier persona fisica, moral o sindicato, que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice
actos de autoridad y de las personas fisicas y morales que cuenten con archivos privados
de interés publico en el Estado de Hidalgo y sus municipios, atendiendo a lo estipulado en
la Ley General.

Lineas de conduccién: Conjunto integrado por tuberias y dispositivos de control, que
permiten el transporte del agua en condiciones adecuadas de calidad, cantidad y presién
desde la fuente de abastecimiento (pozo) hasta el tanque de almacenamiento

Lineas de distribucion: Conjunto integrado por tuberias y dispositivos de control, que
permiten el transporte del agua en condiciones adecuadas de calidad, cantidad y presi
desde el tanque de almacenamiento a las lineas domiciliarias.

Muestras de cloro residual: En esta prueba, se afiade una tableta de reactivo a
una muestra de agua, que la tifie de rojo. La intensidad del color se compara con una
tabla de colores estandar para determinar la concentracién de cloro en el agua. Entre mas
intenso el color, mayor es la concentracién de cloro en el agua.

Ordenes de trabajo (OT): Es un documento generado en el centro de informacién de
servicios del sistema comercial “El Leén”, donde se especifica, por escrito, el trabajo o
servicio a realizar, generando un nimero de folio para el seguimiento.

Programa de devolucién de derechos (PRODDER): Establecer el procedimiento para la
asignacion de recursos provenientes de los ingresos federales que obtenga la Comisién
Nacional del Agua (CONAGUA), la asignacion de recursos es para acciones de
mejoramiento de eficiencia y de infraestructura de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales.

Reportes de lectura: Consumo mensual en metros clbicos (m3) del servicio de agua
potable.

Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad (SAACG.NET): Es una
hemamienta desarrollada por el INDETEC que facilita e integra las operaciones
presupuestales, administrativas, contables y financieras, construyendo autométicameggeﬂ

la contabilidad gubemamental armonizada con un enfoque de gestion. =¥
&

Toma clandestina o derivacion: Interconexion entre la red hidrauli as instalaciones
domiciliarias, no autorizada por el prestador de servicios y que n enta con contrato.
Unidades administrativas: Las Unidades Administrativd@ de la Comisién de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo son: ?
Coordinacion Institucional, Administracién de los Recursos, Comercializacién y Atencion a
Usuarios e Infraestructura Hidraulica.

Usuarios: Las personas fisicas o morales que reciban los servicios de agua potable,
drenaje, alcantarillado.

Usuarios morosos: Las personas fisicas o morales que reciban los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado que presenten adeudo en la fecha de vencimiento por los

servicios que se prestan. %
Vales de combustible: Documento Gnico y valido para ser presentado ante el ente que .
brinda el servicio de combustible. ;
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SEGUNDA SESION ORDINARIA 2021, DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
DENOMINADO COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HIDALGO. EN LA QUE SE
PRESENTA Y APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION VIGENTE EN LA
ADMINISTRACION 2020 - 2024.

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora

)
Motz

>4 ;2
'\“ 3 , :-',‘
A sese

Arqg. Maria def Carmfen Esperanza
Valdez Chacén
Secretaria de Obras Publicas y
Desarrolio Urbano

Tec. Admon. Alejanégém?ralda Pérez

Carrillo ,
Regidora del H. Aj/intamiento

entura Guerrero
Director General
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