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II Mision

Garantizar el suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para el
bienestar de los habitantes y el desarrollo socioecondmico, en cantidad, calidad y
continuidad en el servicio y preservando el medio ambiente; en el area que
corresponda a la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Huichapan, Hgo.
<\
O\

N Y
N
Il Visién \3

Ser un organismo de calidad en su organizacion y en el servicio que presta,
moderno y eficiente, con un compromiso pleno ante la poblacién y asumiendo la

responsabilidad que la prestacion del servicio exige.
IV. Objetivo General

K
Extraccion, potabilizacién, conduccién y distribucion de agua potable para el

consumo humano y el desarrollo de la poblacién, asi como la recoleccidn y
tratamiento de aguas grises para su tratamiento y reutilizacion, cuidando el medio
ambiente y orientando un uso racional, pago oportuno y justo.

R
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V. ANTECENTES

Derivado de la demanda de més y mejores servicios por el crecimiento acelerado de la poblacién del
Municipio de Huichapany dando cumplimientc a lo dispuesto en las leyes Estatales, El C. Rodolfo Moreno

Gonzélez Presidente Municipal Constitucional de Huichapan, Estado de Hidalgo a sus habitantes hace
saber:

Que el H. Ayuntamiento Municipal en sesién ordinaria de cabildo de fecha nueve de mayo de dos mil tres

acords la creacién del Organismo Operador descentralizado de la administracién piblica municipal

denominado:

“COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO”

Lo anterior Con fundamento en lo establecido por el articulo 115 fraccién de Nuestra Constitucién de

los Estados Unidos Mexicanos, y publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo en fecha 04 de

Junio del 2003.
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN

VL. INTRODUCCION

La Comisién de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hidalgo
(CAPOSA), elabora el manual de organizacién para documentar las caracteristicas reales de su
organizacion, y tener una correcta operacién de acuerdo a su decreto de creacién, misién, visién,

objetivos y normativa aplicable para el desarrollo de sus funciones.

El presente manual de organizacién tiene como funcién principal contribuir a la correcta ejecucidn de las
actividades cotidianas de cada miembro del Organismo Operador. Contiene informacién detallada,
acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura orgénica, organigrama, funciones,
responsabilidades, niveles jerarquicos, lineas de comunicacién y la coordinacién de las areas que

integran a la CAPOSA.

Por la informacién contenida es de constante consulta y de referencia, debido a que en la correcta

aplicacién del manual organizacién evita la duplicidad de funciones v simplifica el trabajo generando una

eficiencia laboral y un mejor servicio de agua a la poblacién.

VII. MARCO LEGAL
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
> Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
> Ley de Aguas Nacionales
» Ley Federal de Derechos
» Ley General de Salud
> Ley de Impuesto Sobre la Renta
> Ley de Impuesto al Valor Agregado
> Ley Estatal de Aguay Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
» Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo
> Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Hidalgo
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica Gubernamental para el Estado de ’\
Hidalgo. 7 \ :
> Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo l
> Ley de Responsabilidades de Servidores Piiblicos para el Estado de Hidalgo
> Ley Federal del Trabajo
» Ley de Hacienda para los municipios
» Cédigo Fiscal de la Federacién

)
4
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VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

JUNTA DE GOBIERNO
COMISARIO
DIRECTOR GENERAL

e Juridico
e Asistente de direccidn

SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

® Proyectos
e Operacion Hidréulica

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA COMERCIAL

COORDINACION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD.

e A.C. Adquisicicnes

e A.C. Recursos Humanos
e AC. Ingresos

[ ]

DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

e Coordinacién comercial
e Contratos y servicios
® Lecturista
® [nspeccidn y ejecucidn
e Cultura del agua
e Auxiliar de Sistemas
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IX. ATRIBUCIONES

En base al acuerdo segundo del decreto de creacién de la CAPOSA que a la letra dice:
El objeto del Organismo Operador es:

. Planear, programar y otorgar la prestacién de servicios publicos referidos;
I Elaborary actualizar periédicamente el programa de desarrollo, conforme a lo establecidg en el
articulo 6 parrafo segundo de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado;

Il Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacién de servicios piblicos en su
jurisdiccién y recibir las que se construyan para la prestacién de dichos servicios, de
conformidad con las leyes en la materia;

IV.  Realizar los actos necesarios para la prestacién de los servicios ptblicos del agua en todos los
asentamientos humanos, atendiendo a lo dispuesto en la Ley Estatal de Aguay Alcantarillado y
su reglamento;

V. Celebrar los convenios y contratos necesarios, para el cumplimiento de sus atribuciones en los
términos de la legislacién aplicable;

VL. Realizar las gestiones que sean necesarias, a fin de obtener los financiamientos que se requieran
para la més completa prestacién de los servicios de agua, en los términos de la legislacién
aplicable;

VIL.  Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje y alcantarillado,
en los términos de la ley de equilibrio ecolégicoy proteccion al ambiente del Estado de Hidalgo,
de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, su reglamento y las normas oficiales mexicanas;

VIIL Constituir y manejar fondos de reserva, para la rehabilitacién, ampliacién y mejoramiento de

los sistemas a su cargo, para la reposicién de sus activos fijos y para el servicio de su deuda;

X Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos federales en
materia de agua y bienes nacionales inherentes, que establece la legislacién fiscal aplicable;

X. Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresosy egresos, derivados de la prestacién )

de los servicios piiblicos;

XL Proponer ante la Junta de Gobierno, el anteproyecto de cuotas y tarifas correspondxentes,

debiéndose elaborar de conformidad con las formulas previstas en la Ley Estatal de Agua y

Alcantarillado, para su aprobacién ante el Congreso del Estado; 4

XII.  Requerir el cobro de los adeudos, en los términos del Cédigo Fiscal Municipal y de

ordenamientos aplicables; /T
/] /
/
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XL Ordenar y ejecutar la suspensién o supresién de los servicios piiblicos del agua, previa su
limitaci6n en el caso de usos domestico por falta de pago en dos ocasiones consecutivas, asf como
en los demds casos que se sefialan en la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado y su reglamento;
XIV.  Integrary mantener actualizado, el padrén de usuarios de los servicios ptiblicos que tengan a su
cargo;
XV.  Promover la participacién de los sectores piiblicos , social y privado en la prestacién de los
servicios publicos del agua, con especial interés en las comunidades rurales;
XVL.  Promover los programas de suministro de agua potable, de uso racional y eficiente del mismo y
de desinfeccidn intradomiciliaria;
XVIL Realizar la seleccién del personal directivo, tomando en consideracién la experiencia profesional
comprobada en la materia y desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento para su
personal técnico y administrativo;
XVIII.  Promover ante las autoridades competentes, la expropiacion de bienes inmuebles y/o legalizar
la ocupacién temporal, total o parcial de los mismos, respetando la limitacién de los derechos de
dominio, en los términos de ley;
XIX.  Inspeccionar, verificar y en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en la ley estatal ;
del agua y alcantarillado y su reglamento; \
XX.  Resolver los recursos y demas medios de impugnacién , interpuestos en contra de sus actos o

resolucionesy

XXI.  Las demas atribuciones que le otorguen la junta de gobierno u otras disposiciones legales.

'_“"—‘—HQICHQPQN Col 5n de A Potable, Al liado y S del Mi de Huich Hidal \
; mision de Agua Potable, Aicantarillado y Saneamiento de unicipio de Huichapan Hidalgo \
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IMUNICIPIO DE HUICHAPAR

JUNTA DE GOBIERNO
JEFE INMEDIATO: Presidente de la Junta de Gobierno
PERSONAL A SU CARGO: Comisario y Direccién General

OBJETIVO:

Sera el encargado de planear, organizar, dirigir y controlar todas las funciones del organismo con las
facultades generales y especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la ley, asi como
otorgar poderes, aprobar el programa de desarrollo del organismo, para asi lograr la mayor eficiencia,

eficacia y autosuficiencia del mismo.

FUNCIONES

La Junta de Gobierno tendrd las facultades y obligaciones sefialadas en el acuerdo Quinto del Decreto de

Creaci6n del organismo operador, que a continuacidn se cita;

*  Aplicar en el mbito de su competencia, los lineamientos y politicas emanadas del programa de \
desarrollo Institucional, asi como vigilar el cumplimiento de las normas y criterios, conforme a
las cuales deben prestarse los servicios piiblicos y realizarse las obras que para ese efecto se
requieran; v

* Aprobar el programa de desarrollo Institucional que le presente el Director General y supervisar /ﬁ

que se actualice periédicamente;
®* Sancionar el anteproyecto de cuotas y tarifas, que se deban aplicar por la prestacién de los
servicios de agua, vigilando que se apliquen las formulas correspondientes;

= Resolver sobre los asuntos que en materia de servicios plblicos del agua, se someta a su

consideracién el Director General; -
=  Otorgar poder general, para actos de administracién y de dominio, asf como para pleitos y
cobranzas, con todas las facultades generales o especiales que requieran poder o clausula /\\\
especial conforme a la ley. Asi como revocarlos y sustituirlos, ademas, en su caso, efectuar los '1 l‘
tramites para la desincorporacién de los bienes del dominio publico que se quieran enajenar; l
|
/
/
@M

. - - - 2 . 3 = I
®  Cuidar el manejo adecuado de la administracién y patrimonio del organismo; {

®* Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos del organismo;

Ao

A
/ /

f
L

/ |

: ;s e . / |

= Autorizar la contratacién conforme a la legislacién aplicable, de los créditos que 9s/fzan necesarios
(e para la prestacién de los servicios piiblicos del aguay la realizacidn de las o/ ras'necesarias; )
L - _ / /
HYICHAPIN I =
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Aprobar los proyectos de inversién del organismo;

Examinar y aprobar, los estados financieros y los informes que deba presentar el Director
General, previo conocimiento del informe del Comisario;

Acordar la extensién de los servicios piiblicos del agua a otros Municipios, previa celebracién de
convenios, de conformidad con la facultad concedida al H. Ayuntamiento en la fraccién III de la
constituci6n politica de los estados unidos mexicanos en términos de la Ley Estatal de Aguay
Alcantarillado, para la integracién de un Organismo Operador Municipal;

Aprobar y expedir el Estatuto Organico del Organismo y sus modificaciones y

Las demds que le asignen la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, su Reglamento y otras

disposiciones legales.

12
Comisicn de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo
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COMISARIO

JEFE INMEDIATO: Sindico Procurador y Junta de Gobierno

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

OBJETIVO: Vigilar, organizar, y promover de manera periddica el funcionamiento 6ptimo de
las diferentes dreas del organismo en su conjunto, as{ como de la observacién hasta su
correccién en la aplicacién de los recursos, procesos administrativos y operativos del

Organismo.
FUNCIONES

El comisario tendré las facultades y obligaciones sefialadas en el Acuerdo Octavo del Decreto de Creacion

del organismo operador, que a continuacién se cita;

= Vigilar que la administracién de los recursos, se efectué de acuerdo con lo que disponga la ley,
los programas y la normatividad presupuestal autorizada;
=  Practicar auditorias financieras y administrativas, al término del ejercicio presupuestal ¢ antes
siasilo considera conveniente;
* Rendir ala Junta de Gobierno, un informe sobre la veracidad, suficiencia y responsabilidad de la
informacién presentada por el Director General;
= Solicitar que se inserten en el orden del dfa de las sesiones de la Junta de Gobierno. Los punto
que crea pertinentes;
= Convocar a sesiones ordinarias y extraordinaria, en caso de omisién del Presidente de la Junta y
en cualquier otro caso en que lo juzgue conveniente;
= Asistir a todas las sesiones de la Junta de Gobierno a las que debiera ser citadoy
* Vigilar ilimitadamente en cualquier tiempo las funciones del organismo
{

\

\\
13
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DIRECTOR GENERAL

JEFE INMEDIATO: Presidente de la Junta de Gobierno

PERSONAL A SU CARGO: Subdirector Técnico Operativo, Subdirector Administrativo

Comercial, Asesor Juridico.

OBJETIVO: Planear, Organizar, Dirigir y Controlar todas las funciones del Organismo,
representarlo legalmente con las facultades generales y especiales que de acuerdo a las
necesidades del mismo. Elaborar el programa de desarrollo institucional, coordinar actividades
técnicas, administrativas, financieras y comerciales; para asf lograr la mayor eficiencia, eficacia
y autosuficiencia financiera.

FUNCIONES \

El director general tendra las facultades y obligaciones sefialadas en el articulo 39 de la Ley Estatal de \ \)
Agua y Alcantarillado para el estado de Hidalgo asf como el Acuerdo Sexto del Decreto de Creacién del

organismo operador que a continuacién se cita;

L- Tener la representacion legal del organismo con todas las facultades generales y especiales que
requiera poder o clausula especial, conforme a la ley, formular querellas y denuncia, otorgar el perdén
extintivo de la accién penal, elaborar y absorber posiciones, asf como promover y desistir del juicio de

amparo;

IL.- Elabora el programa de desarrollo del organismo y que se actualice periédicamente para su

aprobacién por parte de la Junta De Gobierno;
IIL- Ejecutar el programa de desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno;

IV.- Ordenar la publicacién de las cuotas y tarifas aprobadas por el congreso del estado en el Periédico

Oficial Del Estado y en el diario de mayor circulacién dela localidad;

V.-Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del organismo para lograr una mayor /—\

VI.- Celebrar los actos juridicos de dominio y administracién que sean necesarios para el ncionamiente ‘
|
|

eficiencia, eficacia, y economia del mismo >

del Organismo;

VIL- Gestionar y obtener, conforme a la legislacién aplicable y previa autoriz4ién de la ]um:ai de U

Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y amortizacién de pasiyos, asf como SuSCI‘lbII‘

I J illado y Saneam 1 M n Hidalgo
FL 0 ‘MG!CO Comisién de AQUG Potab, {03 Alcantari y amiento de Un{Ctp[O de Hu:chapa iaaig

Calle Nicolds Brave S/N Bo. El Calvario C.P. 42400
Tel. 01 (761) 782 2590



P

P
=

A A Manual de Organizacion T I
CHPUSﬁ . 2882888

Comision de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del %‘......
Municipio de Huichapan Hidaigo HUICHABAN

GOBIERNC MUNICIPAL 2014-2020

MUNICIPIO DE HUICHAPAN|

VIIL- Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacién de la Junta

de Gobierno las erogaciones extraordinarias;

IX.- Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiente de aguas y bienes nacionales
inherentes y la contribucién a la que se refiere a la fracci6n IX del articulo 25 de la Ley Estatal De AguaY
Alcantarillado Para El Estado De Hidalgo;

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

XL.- Rendir el informe anual de actividades del Organismo a Ia Junta de Gobierno sobre el cumplimiento
de sus acuerdos, resultados de los estados financieros; avance en las metas establecidas en el programa
de desarrollo, en los programas de operacién autorizados por la propia Junta de Gobierno; cumplimiento
de los programas de obras y erogaciones de las mismas; presentacion anual del programa de labores y

los proyectos del presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente periodo;

XIL- Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades de Federales Estatales y Municipales de
la administracién ptblica centralizada o para estatal y las personas de los sectores social y privado, para

el trdmite y atenci6n de asuntos de interés comiin;

XIl.-Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccién y verificacién, de conformidad con lo sefialado

en la Ley De Estatal De Agua Y Alcantarillado Del Estado De Hidalgo

XIV.-Ordenar que se practiquen en forma regular y peri6dica, muestreo y andlisis del agua; llevar
estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad
del agua que se distribuye a la poblacidn, asf como la que una vez utilizada se vierte a los causes o vasos,

de conformidad en el reglamento interiory a la legislaci6n aplicable;

XV.-Realizar las actividades que se requieren para lograr que el organismo preste la comunidad servicios

adecuados y eficientes

XVL.-Proponer y nombrar con aprobacién de la Junta de Gobierno, al personal del Organismo;
XVIL-Proponer y nombrar con aprobacién de la Junta de Gobierno el reglamento interior del organismo \'\
\ \
y sus modificaciones; 1
XVIIL- El director general contara con el auxilio de un consejo técnico, presidido por este, mismo que se j
encargara de la integracién y anélisis de los programas de accién del Organismo operado y %
/) ! |

/

XIX.- Las demas que le sefiale la Junta De Gobierno, esta ley y el reglamento Interno del Orﬁénismo
{ /

/

05 Iy
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JURIDICO

JEFE INMEDIATO: Director General
PERSONAL A SU CARGO: Ninguno.

OBJETIVO: Coordinar, promover, ejecutar y evaluar acciones que favorezcan a la
atencion entre actividades y funciones que se realicen en el organismo, observando en

todo momento la normatividad que en la materia de agua corresponda.

FUNCIONES:

®  Asesorfa juridica a la Direccién General y a las diferentes areas del Organismo.

®* Elaborary coordinar los diversos contratos y convenios que celebre el organismo, con diferentes
dependencias, segtin sea la naturaleza de estos.

®* Presentar los procedimientos ya sea judiciales, o administrativos, segiin sea el caso, naturaleza
en contra de personas fisicas 0 morales en defensa de los intereses del Organismo.

®* Dar seguimiento a todos y cada uno de Ios juicios, procedimientos judiciales y/o administrativo
enque el Organismo sea parte, rindiendo un informe, periddico de los mismos al Director General)

= Certificar los documentos que obren en los archivos del Organismo, asi como los que le sean
presentados en original y cuya devolucién se solicita en los asuntos de su competencia.

= Proponery participar en las reformas conducentes al marco legal del Organismo, con el fin de que
estas reformas promuevan la eficiencia del servicio del Organismo.

®*  Supervisar que en todo caso de cese o suspensi6n de los trabajadores al servicio del Organismo
sea con apego a la normatividad juridica y aplicable.

®* Llevar acabo el procedimiento de inspecciones especiales a usuarios del servicio de agua
conforme los ordenamientos legales aplicables. q
= Elaborar el andlisis de convenios de colaboracién convenientes para satisfacer las necesidades . -
del Organismo. \
= Coordinar los acuerdos y procedimientos legales que se requiere para la regularizacién de los /

bienes del Organismo.

* Revisar juridicamente el otorgamiento de asignaciones, concesiones, permisos y demas
autorizaciones en materia hidraulica, previstas en las disposiciones juridicas y demas
ordenamientos aplicables, asi como respecto de sus suspension, clausura, revgcacién, nulidad,

caducidad, modificacién y terminacién, cuando dicha revisién Sea s,lici?éda por el area
/

?2.) administrativa competente del Organismo.
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= Proponer, sobre las politicas, lineamientos y normas internas de caricter técnico,
administrativo, sistemas y procedimientos, de acuerdo a las necesidades del Organismo.
®*  Analizar los riesgos y précticas irregulares de operacién procurando en todo momento redituar
transparencia en el organismo y brindar la asesoria que se requiera en el 4mbito de sus
competencias.

= Coordinar las Reuniones de trabajo cuando lo determine la Direccidn General, formulando el
orden del dia, e integrando la informacién requerida, y elaborando la minuta de reunién como
parte del mecanismo de control interno.

®  Recabar, clasificar, analizar y procesar la informacién que requiera el Director 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

* Proponer a las 4reas administrativas del Organismo, los criterios, interpretaciones, y medidas
para la correcta aplicacién de las leyes en las que son sujetos obligados

*  Proponer formatos, instructivos, manuales, gufas, y procedimientos utilizados para el ejercicio de
las funciones de las 4reas del Organismo.

= Ejecutar el procedimiento de notificacién en coordinacién con el drea Administrativa Comercial
a los usuarios las determinaciones de multas y procedimientos administrativos a realizar.

®*  Generar un informe del estatus de los procedimientos y notificaciones realizadas.

= Aquellas que le delegue expresamente el Director General del Organismo y las que le confieran
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

W
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN

SUBDIRECTOR TECNICO OPERATIVO

JEFE INMEDIATO: Director General
PERSONAL A SU CARGO: Proyectos, Operacién e Hidr4ulica
OBJETIVO:

Mantener, mejorar y proyectar la eficiencia de la infraestructura hidraulica, electromecénica y
sanitaria para garantizar la cantidad, calidad y continuidad en la operacién de la distribucién

del servicio que se presta a la poblacién del Municipio de Huichapan, Hgo.

FUNCIONES:
*  Seguimiento de acciones y actividades en agua potable, alcantarillado y saneamiento. \)\

®  Atenciénen tiempoy forma de los reportes de fugas, desabasto, etc.

®  Seguimiento de la continuidad en la operacién del sistema de agua potable y alcantarillado.

®  Revisi6n de acceso de materiales y personal que ingresa a las instalaciones del sistema.

il Diagnostico e identificacién de proyectos para: ampliaciones, rehabilitaciones y reparaciones de
red de agua potable y alcantarillado.

= Ejecucién del programa de desazolve de la red de alcantarillado.

. Mantenimiento preventivo y correctivo de pozos, redes de agua potable y alcantarillado.

Ll Fomentar la participacién del personal a su €argo en programas y acciones encaminadas al :
cumplimiento de objetivos del Organismo.

= Validacién de solicitudes de conexiones relacionadas al agua potable y alcantarillado.

5 Promover el adiestramiento, capacitacién, ¥y participacion activa del personal a su cargo

= Establecery promover las actividades de valvulistas comunitarios parala distribucién equitativa

del agua.
®  Evaluar y determinar los estudios de factibilidad sobre los servicios de agua potable,

alcantarillado y saneamiento. -
= Gestionar proyectos para cubrir las necesidades internas del Organismo. /\
*=  Cumplir con el indicador de cobertura de agua potable en el Municipio de Huichapan Hgo.

=  Elaborar informe mensual de actividades
*  Aquellas que le delegue expresamente el director general del organismo y las glie le conﬁerén [ |

las disposiciones legales y administrativas aplicables. /‘

W
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OPERACION HIDRAULICA

JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico Operativo
PERSONAL A SU CARGO: Fontaneros, operadores de equipos de Bombeo, Valvulistas.
OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y eficientar la operacién de los pozos y distribucién en la red de agua
potable, asf como dar cumplimiento a los parametros del sistema de cloracién de acuerdo a la
normativa Federal y de salud para el consumo humano de agua potable. Mantener la
vinculacién y comunicacién con los sistemas y'asesorl'a a los comités comunitarios, para dar

seguimiento en su operacién.
FUNCIONES:

n Elaborar un programa de mantenimiento preventivo, correctivo y coordinar las actividades
necesarias para la dptima operacién de los equipos de bombeo, almacenamiento, distribucién ‘
de agua potable y alcantarillado, y cloracién,

= Instrumentar los programas de explotacidn, conduccidn, distribucién, suministro y recoleccién
de aguas grises hasta su depé6sito final de acuerdo a las necesidades de la poblacién que se

atiende ’*"—"V‘\

n Realizar la proyeccién de mejoras a la infraestructura para mejorar el servicio y bajar los costos

de operacidn.

- Verificar la adecuada utilizacién de los materiales.

*  Programar recorridos de vigilancia de lineas de conduccién y distribucién.

= Supervisar el mantenimiento de los depésitos de almacenamiento.

=  Elaborar un plan de accién y programacién hidraulica para solventar el abasto en la época de
estigje.

®  Asesorar la operacién a los comités de agua potable Municipales independientes.

= Elaboracién de reportes mensuales.

- Analizar los reportes estadisticos de las actividades realizadas. /

®  Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento.

=  Cuidar y custodiar los bienes que estén bajo su resguardo.

( e = Coordinar y supervisar el trabajo de las cuadrillas.
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN.

*  C(lasificaciény distribucién de 6rdenes de trabajo segiin prioridad.

= Informar y ejecutar las érdenes de trabajo, requeridas asf como de las atendidas.

L] Programar y realizar trabajos de mantenimiento a las redes de conduccién, distribucién v
fuentes de abastecimiento.

=  Coordinar las reparaciones de la infraestructura urbana (pavimentos, banquetas, guarniciones,
empedrados) dafiadas durante la instalacién o reparacién de la red de agua potable y
alcantarillado.

= Tramitar el suministro de material y refacciones necesarias para la realizacién de actividades y
verificar la adecuada utilizacién.

s Mantener y cuidar las condiciones, de los vehiculos y utilitarios bajo su custodia, debiendo
realizar diariamente la revisién de los niveles de aceite, agua, anticongelante, liquido de frenos
y presion de aire de las llantas, que permitan mantener en éptimas condiciones de operacion las
unidades. N>

®*  Generar informe semanal de mantenimiento del sistema de agua y alcantarillado

= Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del organismo y las que le confieran

las disposiciones legales y administrativas aplicables.

W
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CLORACION Y CALIDAD

JEFE INMEDIATO: Operacién Hidraulica
PERSONAL A SU CARGO: Ninguno
OBJETIVO:

Garantizar la calidad del agua a través de la cloracién en tiempo y forma para obtener agua

potable segiin los estandares requeridos por el Sistema de Salud y las Leyes en la materia.

FUNCIONES: Q\\/

®  Elaborar un programa permanente de obtencién de muestras de cloro residual del agua en el
Municipio.

®  Mantener el suministro de cloro en los pozos y tanques de distribucidn.

®  Elaboracién de biticora de muestreo supervisando que el resultado cumpla con los estindares
de calidad.

®  Elaborar reporte de cumplimiento de calidad.

B Mantener estrecha relacién con los comités independientes y autoridades comunitarias.

®  Mantenimientoy reparacion de los equipos de cloracién.

®  Auxiliar y asesorar a los comités independientes, y comunidades en la cloracién y calidad del '_—T\77
agua.

®  Elaborar un programa de visitas en comunidades del Municipio y cabecera municipal para \
realizar muestras de cloro residual en tomas domiciliarias.

v
()
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®  Elaboracién de reporte de muestreo de cloro residual.
®  Aquellas quele delegue expresamente su jefe inmediato del organismo y las que le confieran las
disposiciones legales y administrativas aplicables. /\
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PROYECTOS
JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico Operativo
PERSONAL A SU CARGO: Ninguno
OBJETIVO:

Elaborar y Ejecutar el desarrollo de proyectos para la mejora y eficiencia en el suministro de

agua potable alcantarillado y saneamiento para la poblacién Huichapense.

FUNCIONES: %

= Coordinar y supervisar la elaboracién y ejecucién de proyectos que solicitan para la ampliacién
de infraestructura hidraulica y sanitaria cumpliendo con la normativa.

= Clasificar proyectos por prioridad para su elaboracién y ejecucién.

= Supervisar que los proyectos en proceso cumplan con las especificaciones establecidas.

*  Elaborar e integrar los expedientes técnicos de los proyectos de la CAPOSA.

=  Promover proyectos de mantenimientos preventivos, en las redes hidraulicas y Sanitarias de
Municipio.

= Mantener actualizada y bajo su responsabilidad la informacién técnica y operativa

=  Elaborar reportes mensuales, para conocimiento del Director general.

= Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del organismo y las que le confieran las
disposiciones legales y administrativas aplicables. ’TJ

)
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: Director General

PERSONAL A SU CARGO: Departamento de Atencién a usuarios y Coordinacién Presupuesto y
Contabilidad

OBJETIVO:

Administrar de forma eficiente los recursos humanos, materiales y financieros logrando el
desarrollo del organismo, procurando la liquidez para resolver los compromisos, ejercer con
trasparencia el presupuesto de ingresos y egresos, As{ como establecer diferentes procesos de
comercializacién que nos permitan generar los recursos econémicos orientados a lograr la
autosuficiencia del organismo.

%

FUNCIONES:

= Proponer a la Direccién General, el plan de accién para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros.
= Proponer la estructura organica, plantilla de personal, tabulador de salarios para su autorizacion

del Director General y Junta de Gobierno.

= Autorizar y vigilar con previo acuerdo del Director General, los estimulos, compensaciones,

liquidaciones, descuentos, retenciones, que establezca la Ley de los Servidores Piblicos del
Estado de Hidalgo para el personal.

= Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas que integran el Organismo .
Operador, de las disposiciones en materia de planeacién, programacién, presupuesto, ingresos,
egresos, financiamiento, depésito por terceros, patrimonio, fondos y valores.

®  Autorizar, vigilar y dispersar la elaboracién de la némina de la plantilla del personal del
organismo.

*  Proponery participar en los programas de capacitacién para el personal. —

Ll Desarrollar, controlar y evaluar los procesos de inventario para el registro de la propiedad
inmobiliaria del organismo.

L] Revisar y autorizar cheques, pélizas cheque, o cualquier titulo valor de manera mancomunada
con el Director General. j

= Desarrollar un programa para la elaboracién y actualizacién de manuales de organizacién y, ,

procedimientos.

:?EJ = Conciliar los ingresos y egresos con estados de cuenta.

T \/
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Contribuir en las acciones de auditoria, investigaciones, inspecciones o visitas de cualquier tipo,
asf como apoyar, verificar y evaluar las acciones que ayuden a promover la mejora de la

administracién del organismo.

Participar con la Direccién General del Organismo, consolidando el estricto cumplimiento de la
normatividad vigente, a fin de que en corto plazo, se logren obtener 6ptimos resultados en la
operacién y administracién de la Comisién, erradicando inconsistencias que incidan en la

aplicacién de la ley de responsabilidades de los servidores publicos.

%Y

Realizar la correcta elaboracién e interpretacién de estados financieros para la toma de

decisiones.

Vigilar e] cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones Tributarias, Municipales, Estatales

y Federales del Organismo.

Elaborar informes mensuales de la situacién de los recursos humanos, financieros, materiales.

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Subdireccién Administrativa Comercial

Elaborar y proponer el Presupuesto de ingresos y egresos.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de ingreso y egreso con la

finalidad de presentar informacién financiera, presupuestal y de gestiéon de forma veras, /_(J

confiable y oportuna.

Asesorar las distintas areas del Organismo Operador en materia de metodologia, organizacién y

procedimiento;

Integrar la informacion basica estadistica de las distintas areas del organismo

Supervisién y autorizacién del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles del organismo.

Realizar politicas de comprobacién de gastos, reembolso de caja chica, vidticos, pagd a

proveedores, integracién de la cuenta ptiblica y las demés necesarias para obtener upa mayor

eficiencia en el desempefio de las actividades.

Realizar los pagos correspondientes, de acuerdo a los servicios refjueridos par: &

funcionamiento del organismo tales como energia eléctrica, telefonia, y pagds a/proveedor:

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapai
Calle Nicolds Bravo S/N Bo. Ef Calvario C.P. 42400
Tel 01 (761) 782 2550
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Informar acerca los estados financieros mensuales.

Coordinar los depésitos en el banco de los ingresos captados en cajas.

Dar seguimiento institucional al programa de oficinas de calidad en las 4reas que conforman la

CAPOSA, asi como al exterior con la oficina de modernizacién e innovacién o programas acordes

vigentes en el Estado. %

Proporcionar los seMcios generales y de seguridad necesarios para la operaci6n del Organismo.
Atender las auditorias y observaciones de los érganos de supervisién y vigilancia.

Establecer acciones encaminadas al desarrollo del personal del organismo.

Aquellas que le delegue expresamente el director general del organismo y las que le confieran

las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Coordinar programas que ayuden a mantener la salud ¥ proporcionar atencién médica a los
trabajadores d Apoyar el programa de capacitacién y adiestramiento para las dreas del

Organismo previo diagnéstico de necesidades, asi como dar seguimiento y reporte los

programas ejecutados.

Fomentar que los servidores piblicos del organismo desarrollen su empleo cargo o comisién \

con apego a lo que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado.

S~

B e

/
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COORDINACION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

JEFE INMEDIATO: Subdirector Administrativo Comercial.

PERSONAL A SU CARGO: Auxiliares Contables.

OBJETIVO:

Realizar y revisar los registros contables y presupuestales de manera eficiente, ademas de
generar informacién financiera veraz, confiable, precisa y oportuna para la integraci6n de la

cuenta publica, asi como para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

(e’
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Coordinar programas de modernizacién administrativa orientados a fortalecer los sistemas de

control y trasparencia del ejercicio de sus funciones de los servidores ptblicos.

Coordinar la ejecucién del programa anual de auditoria del Organismo Operador con e

propgsito de evaluar al cumplimiento de la normatividad vigente.

Verificar que la elaboracién de los informes relativos ala cuenta puiblica del organismo operador
cumplan con la normativa respectiva y se apegue a los principios de contabilidad aplicable al

sector publico, asi como verificar la informacién relacionada con la documentacién sea

justificativa y comprobatoria de la cuenta piiblica sea integrada.

Realizar los registros de las pélizas de ingresos, momentos contables, egresos y de diario del
Organismo

Emisién y andlisis de la informacién financiera (ingresos, LV.A, LV.A. acreditable, LS.R)

Analizar el comportamiento del presupuesto asignado a las unidades administrativas

generadoras de gasto.

Verificar que estén permanentemente actualizados y en orden los archivos que contengan Ia

informacién centable generadas por las operaciones normales de la institucidn.

Revisién de conciliaciones bancarias mensualmente.

Integrar la informacién financiera trimestralmente, solicitada por la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo.

Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo
Calle Nicolds Brave S/N Bo. Ei Calvario C.P. 42400
Tel. 01 {761) 782 2590
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Envié de informacién de cuenta piblica mensual, al subdirector administrativo comercial y al
director
General

Registro y control del inventario “patrimonio del organismo”

Elaborar un informe de la cuenta piblica anual.

Apoyar al Subdirector Administrativo comercial en la contestacién para solventar observaciones

de la Junta de Gobierno, Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato y las que le confieran las disposiciones

legales y administrativas aplicables.

.
\ \
L

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo
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Auxiliar Contable de Adquisiciones

JEFE INMEDIATO: COORDINACION PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
PERSONAL A SU CARGO: inventarios y control de materiales

OBJETIVO: Coordinar la adquisicién de recursos materiales y servicios en cumplimiento y observacién

con las normas en la materia,
FUNCIONES:

= Contabilizacién del momento comprometido.

=  Solicitar cotizacién a proveedores para adquirir bienes y servicios, darle a conocer al comité de
adquisiciones para elegir la mejor opcién en cuanto a calidad, precioy entrega.

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

= Elaborarel catalogo de proveedores y mantenerlo actualizado.
®= Revisar requisiciones de compras y darle seguimiento. 1

®* Llevar un control de las 6rdenes de compray de requisiciones.

-

*  Supervisar el material o equipo que entreguen los proveedores.

®  Atenci6n a los proveedores que ofrezcan productos o servicios para aclaraciones, recepcidn de
material. sl r

= Evaluar las solitudes de urgencia de material o equipo que solicite el personal de CAPOSA y
hacer el trdmite correspondiente para su compra. .
» Registro diario del auxiliar de bancos y erogaciones. \
= Realizar conciliaciones bancarias.
= Recepcién de facturas de los proveedores vigilando (la fecha de expedicién, requisitos fiscales,
requisicién autorizada, importe y desglose de LV.A. control de comprobantes xml de cada /

factura). :

u Mantener archivada la correspondencia y documentacién en general.
®* Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato y las que le confieran las disposiciones t

legales y administrativas aplicables. \

_‘”_-——‘HQICHQPQN & de A Potable, Al lado y S del M d h Hidai
" omisién de Agua Potable, Alcantarilla 0 y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo
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AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES

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

= Elaborar la bitdcora de control de vehiculos, la cual debe contener kilometraje, rendimiento, uso
y bajo laresponsabilidad del resguardante

= Calendarizar el mantenimiento correctivo, preventivo y de mejora para las unidades.
®  Supervisar el abastecimiento de combustible de los vehiculos. 3

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

®  Procurar tener un stock de consumibles articulos de oficina, téner, cloro, material de limpieza
para cubrir las necesidades del Organismo.

=  Mantener actualizado los resguardos de los bienes del Organismo.

= Asegurar las condiciones adecuadas y necesarias para el mantenimiento y control de los

Insumos, suministros, reactives, quimicos, biolégicos que ingresen al organismo.

= Vigilar que los procesos administrativos internos en relacién a la adquisicién, conservacién y, i
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, servicios generales, almacén, sea con apeg;
anormativa y cumplimiento de la normativa

= Promover el uso adecuado de los bienes muebles e inmuebles del Organismo.

=  Elaboracién y actualizacién de resguardos conforme a las adquisiciones, altas y bajas d
personal. ‘QTl

= Revisar y registrar las salidas del material de almacén.

. Informar del stock del material a su jefe inmediato para gestionar la compra del mismo. \ -

u Mantener clasificado y organizado el material bajo custodia del almacén.

*  Entregar los materiales solicitados con las érdenes de salida de almacén verificando la orden de
salida contenga las cantidades y la descripcién del material con la autorizacién de su jefe
inmediato.

= Informar a su jefe inmediato diariamente los reportes de entradas y salidas del sistema de
inventarios.

b Realizar inventario trimestralmente y cotejar los resultados con su superior jerarquico.

= Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento,

/
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AUXILIAR CONTABLE DE RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO: Coordinacién Presupuesto y contabilidad

PERSONAL A SU CARGO: Velador, Intendencia y Ayudante General
OBJETIVO: D

Implantar y mantener la gestién de los recursos humanos aplicando programas eficientes y

vigilar el cumplimiento de las normatividad existente,

FUNCIONES:

Recursos Humanos

= Aplicar las politicas y lineamientos referentes con la gestién de personal y verificar su
cumplimiento

= Elaboracién de néminas del personal.

= Proponer las recomendaciones que conduzcan a la disminucién de riesgos de trabajo; llevar el
control, seguimiento y estadistica de los mismos, asi como identificar violaciones al Reglamento
Interior del Organismo.

= Contabilizacién de néminas, primas vacacionales y aguinaldos.

= Coordinarse con el 4rea juridica para la actualizacién de contratos de trabajo. /
= Contabilizacién de pagos de cajas populares y servicioc médico. /

® Llevar a cabo la induccién del personal de nuevo ingreso.

= Coordinar y administrar al personal para el acceso a la atencién medica que brindara el
Organismo.

=  Solicitar y contabilizar vales de despensa.

/

!

® Llevar el registro y actualizacién de los expedientes del personal, cumpliendo con los requisitos

que establezcan las politicas generales de trabajo.

= Llevar el registro y control de incapacidades, ausentismo, retardos, vacaciones, permisos,
rotacién de personal, generando estadisticas o reportes mensuales de las anteriores incidentias.

(e
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Elaborar un reporte quincenal previo de las incidencias (incapacidades, inasistencias, retardos,
ausentismo) para la elaboracién de la nomina

Elaborar los recibos en el programa NOI, y enterar a la SHCP timbrando el comprobante de pago
de los trabajadores y entregarlos en tiempo y forma para que los firme el trabajador de recibido.

Archivar la documentacién de recibos de pago timbrados de los trabajadores en la pdliza
correspondiente,

Actualizacion de plantilla de personal.

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de

la Comisién y darles seguimiento en los términos del ordenamiento legal en materia de

responsabilidades.

Coordinar y administrar el servicio de aseo de las oficinas.

Presentacién de reporte anual de sueldos y salarios.

Comisicn de Agua Potable, Alcantarillado y Sanearniento def Munidipio de Huichapan Hidaigo
Calle Nicolds Brave S/N Bo. Ef Calvario C.P. 42400
Tel. 01 (761) 782 2590
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AUXILIAR CONTABLE DE INGRESOS

JEFE INMEDIATO: Coordinacién Presupuesto y Contabilidad )

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno.

OBJETIVO:

Registrar y controlar los ingresos del organismo de manera sistematica asi como su clasificacién y

generar las pélizas en el sistema SACG que correspondan

FUNCIONES:

(e
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Cotejar el reporte del sistema comercial con los recibos emitidos por diay por caja.

Captura de pdlizas diario de ingresos en el SACG.
Capturar ingresos por rubro en el sistema SACG y generar las pélizas que este emita.
Realizar conciliaciones bancarias de ingresos.

Control de facturas emitidas por el organismo a los usuarios y al ptiblico en general para cuadrar

los ingresos para facturar y timbrar totales a la SHCP.

Comisidn de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo
Calle Nicolds Brave S/N Bo. Ei Calvario C.P. 42400
Tel. 01 (761) 782 2590
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DEPARTAMENTO DE ATENCION DE USUARIOS

OBJETIVO:

Eficientar todas las etapas de la gestién comercial permitiendo captar y transparentar los

procedimientos para generar ingresos por los servicios, controlando los rezagos y eficientar la

regulacién de los servicios que proporciona el organismo orientados al pago justo y oportuno.

FUNCIONES:

(3
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Programary coordinar la operacion de las actividades que se desarrollan en el 4rea. %\

Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios del sistema comercial.

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 actualizacién del sistema comercial.
Celebrar convenios y/o contratos con usuarios,

Coadyuvar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de lo
ordenamientos juridicos aplicables y en su caso aplicar el procedimiento administrativo de

ejecucién, en coordinacién con el Juridico del Organismo.
Cuidar y custodiar los bienes muebles que se encuentren asignados a su 4rea.
Elaborar un informe mensual de actividades.

Proponer el procedimiento para el calculo de las tarifas medias de equilibrio de acuerdo a los que

establece el articulo 133, 136, 138 y 139 de la Leyy deber4 tomar en cuenta la evolucién prevista

Llevar a cabo la supervisidn, verificacién, y vigilancia de las actividades que desarrolla el perso“nal

en las eficiencias comercial, operativa y financiera.

a su cargo.

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo
Calle Nicolds Bravo 5/N Bo. El Calvario C.P. 42400
Tel 01 (761) 782 2590
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= Ordenar la instalacién de la toma de agua potable y cuindo aplique la conexién de descarga de
aguas residuales y/o pluviales verificando el contrato correspondiente esté debidamente
requisitado, firmado y haya sido pagado el importe de instalacién, conexién y las cuotas que

correspondan por el usuario que contrato el servicio.

= Depuracién de cuentas incobrables o no localizables.
®  Gestionar los proyectos necesarios para la mejora y actualizacién de la micro medicidn.
®  Elaborar el reporte de situaciones y darle seguimiento.

= Verificacién y envio de importes de cobro a usuarios con convenio de pago por transferencia o

cheque.

®  Aquellas que le delegue expresamente el director general del organismo y las que le confieran las

disposiciones legales y administrativas aplicables.

= Generar reportes de suspensién de servicios por rezago de pago.

“‘_'““"‘——“HQICHQPQN & de A Potable, Al Had del d h i
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COORDINACION COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: Departamento de Atencién a Usuarios
PERSONAL A SU CARGO: Lecturistas, contratos y servicios, inspeccién y ejecucién

OBJETIVO: Coordinar las actividades y acciones para la atencién personalizada de usuarios
asi como la toma de lecturas, emisidn y entrega de pre recibos, Llevar a cabo el control y
mantenimiento del padrén de usuarios para contar con un universo de usuarios con

informacion actualizada.
FUNCIONES:

= Validar la documentacidn necesaria para la contratacién del servicio.

= Elaboraci6n de contratos del servicio de agua.

= (Calendarizacién de lectura de agua.

* Impresidn del pre recibo del consumo de agua.

= Actualizacidn de las lecturas en el sistema comercial,

= Actualizacién del padrén de usuarios.

s Generar informesy estadisticas del sistema comercial. Y

= Integraci6n de Archivo general de usuarios y resguardar la documentacién.

= Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento.

= Recepcidn de cajas comunitarias comprobando el importe de cobro con recibos oficiales de pago.

= Ordenar los recibos de cobro de las cajas comunitarias por folio y turnarlo al Subdirector S N
Administrativo.

= Elaborar el presupuesto correspondiente, donde se especificard el tipo de servicio que el
prestador otorgar, el material necesario, la mano de obra, ruptura y reposicién de banqueta, ¢
guarnicién y pavimento si lo hubiese, asi{ como cualquier otro trabajo que se requiere para
prestar el servicio;

® Impresién de listados de usuarios de cajas comunitarias

®  Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del organismoy las que le confieran laé-

disposiciones legales y administrativas aplicables /

W
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INSPECCION Y EJECUCION

JEFE INMEDIATO: coordinador comercial.
PERSONAL A SU CARGO: Inspectores Ejecutores.

OBJETIVO:

Regular la prestacién de los servicios mediante la inspeccién, verificacién y aplicacién de la normatividad
establecida en la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado y su reglamento.

FUNCIONES:

= Atender y dar seguimiento a las érdenes de inspeccién generadas en el rea de Servicios,

Lecturistas y fuentes internas y externas.

= Realizar visitas de inspecci6n y verificacién de:

»>  El comportamiento de los altos consumidores.

> Funcionamiento e instalacién de los contratos vigentes.

»> Sieluso de latoma de agua es de acuerdo a lo contratado.
> Existencia de toma clandestina o derivacién.

> Los consumos realizados por el usuario.

» Uso adecuado del agua.

= Elinspector tendrd las facultades y obligaciones sefialadas en el articulo 113 de la Ley que para

a continuacion se cita:

®* Inspeccién de predios, previa orden de inspeccién practicard una visita al predio, giro o
establecimiento con el objeto de corroborar la veracidad de los datos proporcionados, levantar
acta circunstanciada de hechos, entregar copia al usuaric y remitir resultados a su jefe .

inmediato.

= Entregar y Ejecutar en su caso las notificaciones y suspensién de tomas clandestinas ¢ con

adeudos.

"'—""“'—”'—QI QQT Co de A Potable, Al llado y S def M de Huich Hid
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= Entrega de notificaciones y resoluciones administrativas generadas por el area juridica a los

usuarios.
= Llevar acabo las érdenes de trabajo relacionadas con el aforo de medidores, tomas de lectura,

inspeccidn, instalacién de medidores, factibilidades domésticas y entregar los reportes

generados.

= Verificar que los servicios otorgados sean los contratados.

= Elaborar un reporte de trabajo semanal.

= Elaborar una relacién de las drdenes de trabajo sin atender y especificar las causas que

impidieron desarrollarlas y generar un plan de accién para solucionarlas.

= Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del organismo y las que le confieran las

disposiciones legales y administrativas aplicables.

(e
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LECTURISTAS

JEFE INMEDIATO: Coordinacién Comercial

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

OBJETIVO: Realizar de forma objetiva y veraz los reportes de lectura y las inconsistencias o

hallazgos en sus respectivas rutas.
FUNCIONES:

u Tomar lectura y entregas de pre recibos del servicio medido.

5 Entregar notificaciones y resoluciones administrativas.

=  Elaborar el reporte de inconsistencias o situaciones detectadas, como: medidor descompuesto

»

manipulacién de medidor, toma clandestina, derivacién, no se pudo tomar lectura, fugas, uso

indebidos, etc...

*  Suspender y reconectar el servicio de agua a usuarios morosos.

®  Actualizacién e identificacién logistica de usuarios en rutas de lectura.

=  Vigilar el adecuado uso del servicio de agua contratado.

= Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del organismo y las que le confieran las

disposicicnes legales y administrativas aplicables.
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CONTRATOS Y SERVICIOS

JEFE INMEDIATO: Coordinador comercial
PERSONAL A SU CARGO: ninguno

OBJETIVO: Coordinar las actividades y acciones para la atencién personalizada de usuarios

en los tramites de servicios que solicitan.

FUNCIONES:

* Informar a los usuarios sobre los tramites que proporciona el organismo, requisitos, costo y

tiempo de respuesta.

= Integrar expediente de la documentacién necesaria para la contratacién del servicio.

®* Registrar y generar ordenes de trabajo por quejas de los usuarios, asf como entregar al usuari
folio de registro en el sistema.

* Elaboracién de érdenes de trabajo, reconexiones, aforos, factibilidades y registro de su
seguimiento.

= (Cargo a los usuarios de diferentes conceptos de cobro adicionales al consumo de agua por
servicios proporcionados por el Organismo.

= Seguimiento de érdenes emitidas y atendidas, generacién de estadisticas.

/V/
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CULTURA DEL AGUA
JEFE INMEDIATO: Departarhento de atencidn a Usuarios.
PERSONAL A SU CARGO: Ninguno
Objetivo:

Lograr que los habitantes del Municipio de Huichapan, adopte actitudes y habitos

racionales y responsables en relacién al consumo de agua.

FUNCIONES:

= Elaborar los programas de concientizacién y promocién del uso racional del agua.

= Difusién de programas de cultura del agua a todos los sectores de la poblacién.

= Promover la cultura del pago del servicio de agua

® Gestionar los programas de incentivos y premios a los sectores que hagan un uso racional del
agua.

= Promover el uso de accesorios hidraulicos de bajo consumo.

* Desarrollar campafias de deteccién y reparacién de fugas en la red Municipal y en casa

-

habitacién de manera permanente.

= Coordinar la participacién del Organismo Operador en ferias exposiciones y eventos de cultura :
del agua.
* Impartir platicas escolares sobre cultura del agua a los alumnos de nivel preescolar, primario, h

secundario, medio superior y superior as{ como a las diferentes instituciones, barrios,

comunidades del Municipal.

*  Elaborar los informes de gestién de cultura del agua. Entregarlos en tiempo y forma ala CEAY

CONAGUA.
B Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del organismo y las que le confieran /
las disposiciones legales y administrativas aplicables. ’
/
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IMUNICIPIO DE HUICHAPAN

AUXILIAR DE SISTEMAS

JEFE INMEDIATO: Departamento de Atencién a Usuarios.
PERSONAL A SU CARGO: Ninguno.
OBJETIVO:

Coordinar la operacién y mantenimiento de los equipos de cémputo, las redes de comunicacién,
servidor asi como la administraci6n, aseguramiento de la informacién y del portal de Caposa

y reporte de funcionamiento del sistema facturacién, asi como actualizaciones y mejoras.
FUNCIONES:

®  Resguardar la confidencialidad de la informacién que se genera en el Organismo.

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

= Llevar acabo los respaldos de la informacién, principalmente de facturacién, reportes externos
y contabilidad.

= Proveer el soporte técnico a los usuarios de equipos de cémputo.

= Revisar que las instalaciones en las que se encuentran los equipos retinan los requisitos de
seguridad para su operacién.

= Mantener actualizados los contenidos del portal de internet de CAPOSA.

= Desarrollar e implementar programas o sistemas informaticos para modernizar y facilitar las
tareas del Organismo

® Proponer el crecimiento de equipos de cémputo del Organismo.

= Elaborar el reporte de incidencias y darle seguimiento.
*  Aquellas que le delegue expresamente su inmediato superior y las que le confieran las

disposiciones legales y administrativas aplicables

)
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CAJA

JEFE INMEDIATO: Departamento de Atencién a Usuarios.

PERSONAL A SU CARGO: dos

OBJETIVO: Garantizar la operacién de la caja de forma eficiente al recibir y -

resguardar dinero, cheques y recibos oficiales de cobro y valores.

FUNCIONES:

= Resguardo de efectivo revolvente y valores.

. Recepcién de pagos y emisién de comprobantes con los requisitos fiscales que correspondan
(selladoy firmado)

= Llevar el registro y control de los recibos cobrados y del efectivo.

=  Verificar la autenticidad del dinero y de los cheques.

= Elaboracién de cortes de caja diariamente y manejo de efectivo.

=  Atencidn a usuarios y recepcidn de quejas y emisién de érdenes de trabajo

= Elaborar cortes de cajay entregar a su jefe inmediato

= Ordenar por fecha y folio los recibos oficiales de pago de servicios.

- Cancelar los recibos con previa autorizacién de su jefe inmediato y justificacién.

®  Aclaraciény actualizacién de datos de cobranza.

= Apoyar al 4rea de auxiliar de servicios a recibir las solicitudes de los usuariocs de manera
personalizada, telefénica y via internet.

= Elaborar el reporte de incidencias cuando sea necesario y darle seguimiento.

= Aquellas que le delegue expresamente su jefe inmediato del organismo y las que le confieran las

disposiciones legales y administrativas aplicables.
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN!

XI. APROBACION

Lic. Ana Lili
Sindico Procurador

7
// ,
3 LY J
Ing. Alberto Rojas Pacheco Arq. Javier River.
Secretario de Obra blicas Municipales
dez Plvera C.P. Ma. Guadalupe Villeda Amador '

Gerente Local de la CONAGUA

\\
A

ing. Pedré.de Maria Orosco Pineds

Secretario de la Junta de Gobierno Y

Representante de la Comisién Estatal d(\:l

Agua \

4
3 Ing. Rafael z Rojo.
?{J DIRECTOR GENERAL DE CAPOSA
HUYICHAPIN o : . o :
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