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|. Introduccion

i_a Direccion Técnica presenta el presente Manual de Organizacion con el propdsito de ofrecer al personal
directivo. operativo y administrativo una referencia clara y sisiematizada sobre las funciones atribuctones
y responsabilidades que integran esta Unidad Administrativa. Este documento constituye una herramienta
fundamentai para fortalecer 1a operacion interna, promover la coordinacién entre areas. mejorar la toma de

decisiones y asegurar el cumplimiento eficiente de {os objetivos institucionales.

El Manual consolida la estructura organica autorizada, define los ambiies de competencia de cada area
que conforma la Direccion Técnica y describe los procesos esenciales gue guian el desarrollo de sus
actividades. Su funcion principal es servir camo instrumento de consulta para orientar el desempeno del
personal, facilitar la induccion de nuevos integrantes y contribuir al orden. transparencia y coherencia en la

gjecucion de los programas y servicios que la institucion ofrece,

De igual manera, establece los criterios que sustentan la planeacion, organizacion. control y evaluacion de

las funciones técnicas necesarias para dar cumplimiento a las atribuciones conferidas por el marco

normativo vigente.

Con el fin de asegurar su vigencia y pertinencia, este Manual de Organizacion sera revisado y actualizado
de forma periddica o cuande asi fo requieran modificaciones normativas. cambios en ia estructura organica
o ajustes en los procesos institucionales. La Direccion Técnica sera responsable de coordinar dichas

revisiones y asegurar gue las versiones actualizadas sean difundidas opottunamente entre las areas

involucradas.

Con la emision de este documento, la Direccion Teécnica reafirma su compromise con fa profesionalizacian
del servicio piblico, la eficiencia administrativa v la calidad en la gestidon institucional. poniendo a

disposicion del personal una guia ctara y confiable para el adecuado desemperio de sus funciones.
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[I. Antecedentes

La creacion de la Direccion Técnica responde a la necesidad de fortalecer los procesos institucionales
mediante la integracion de un area especializada encargada de coordinar, supervisar vy brindar soporte
técnico a las diversas actividades que conforman la operacidn interna. Su origen se encuentra en las
disposiciones establecidas en el marco normativo aplicable. asi come en ios lineamientos organizacionales

que determinan la estructura y funcionamiento de la institucion.

A lo targo del tiempo, la Direccion Técnica ha evolucionado para atender las demandas crecientes
derivadas de la modernizacion administrativa. la incorporacion de nuevas metodologias de trabajo y la
necesidad de garantizar mayor eficiencia y calidad en los servicios que se prestan. Esta evolucion ha
implicado la redefinicién de funciones. la actualizacion de procesos y fa consolidacion de mecanismos de

coordinacion con otras unidades administrativas.

El presente Manual de Organizacion surge como parie de los esfuerzos para documentar y formalizar dicha
evolucion. estableciendo de manera ordenada las atribuciones. responsabilidades y relaciones funcionales
de la Direccidon Técnica. Su elaboracién permite contar con un instrumento gue sustente el desarrollo
institucional, facilite la toma de decisiones y oriente al personal en el desempefo de sus tareas.

contribuyendo asi al fortalecimiento de la gestion publica.
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I1l. Mision

Ser una direccidn técnica lider en la gestion integral del agua reconocida por su excelencia operaliva
innovacion tecnologica y compromiso con la sostenibilidad, garantizando servicios de calidad, continuidad

y eficiencia para el bienestar de la comunidad y la proteccion del recurso hidrico.

V. Vision
La mision de la direccion tecnica es liderar y gestionar proyectos tecnelogicos, asegurando gue se cumplan
fos objetivos y estandares de ta orgamizacion, tanto en terminos de calidad como de eficiencia. Esto implica

coordinar eguipos técnicos, supervisar el desarrollo de nuevas tecnoiogias y garantizar que la direccion

tecnica se alinee con la visién y estrategia general de la CAAMT

.
%
I
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V. Marco juridico administrativo

*Decreto de creacion de la CAAMT — La Comisién de Agua vy Alcantariiado de Municipto de Tulancigo
fue creada mediante decreto emitido por el Poder Ejecutive del Estade de Hidalgo. publicado 6 de abri de

18982 en e Periddico Oficial. Y 8 de abril del 2024
Federales

« Constitucion Politica de la Republica Mexicana
» Ley de Aguas Nacionales

« Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Hidalgo
Leyes Estatales

+ Constitucion Palitica del Estado de Hidalgo

+ Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.

« Ley de los trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal. asi como de los
Organismo Descentralizados para el Estado de Hidalgo.

¢ Ley de transparencia y acceso a la informacion Publica Gubernamental para &l Estado de Hidaigo

« ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Hidalgo.

» Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

» Ley Agraria

» Ley de Asentamientos Humanos, de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

Hidalgo
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Reglamentos Federales

s Reglamento de Ley de Aguas Nacionales

« Reglamento de la ley de Transparencia y Acceso a {a Informacion Publica Gubernamenial.

+ Reglas de operacion y iineamientos del Programa de Devolucidn de Derechos.

¢« Reglamento de la ley de asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamierto Tervitorial
~ del Estado de Hidalgo.

» Reglamento de |a ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

Reglamento Estatales

« Reglamento de la Ley Estatal de Agua vy Alcantarillado del Estado de Hidalgo
¢ Regiamento Interior vigente
o Ley de Expropiacion por cauda de utitidad Publica para el Estado de Hidalgo

« Ley General de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Hidalgo

Acuerdos. lineamientos. circulares y decretos gue sean emitidos por instancias Federales, Estatal y
Municipai y otras autoridades competentes en el ambito de la Administracién Publica y demas
disposiciones emitidas por el poder ejecutivo legisiativo y judicial.
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VI. Atribuciones y Responsabilidad

Las alibuciones de la Direccion Técnica se establecen en el Articuio 23 del Reglamento Interno de
Trabajo de la Comision de agua y Alcantarillado del Municipro de Tulancingo de Bravo.

Articuto 23. - La Direccion Técnica estara a cargo del Persona Tituiar de ta Direccion Técnica y tendra ias

sigutentes atribuciones:

I, ATRIBUCIONES

1. Planear y programar la prestacion de los servicios publicos. elaborando y actualizando

periodicamente el Programa de Desarrollo def Organismo Operador:

2 Validar y dictaminar los proyectos ejecutivos relacionados con la infraestructura hidraulica vy

sanitaria, asegurando su viabilidad técnica:
3. Dictaminar la factibitidad de servicios para nuevos desarrollos urbanos. fraccionamietitos vy
asentamientos humanos dentro de su jurisdiccion el cual debera considerar a zonificacion prevista

en el Plan Municipat de Desarrolle Urbano;

4. Autorizar y recibir las obras de infraestructura construidas por el Organismo Operador o por

terceros. destinadas a la prestacion de ios servicios publicos:

5. Coadyuvar con la Direccion Comercial en la elaboracion del anteproyecto de cuotas vy tarifas. con

base en las formulas técnicas y de consumo previstas por la LEAAH. y

6. Proponer e implementar mejoras tecnoidgicas, operativas y de eficiencia energética para optimizar X

los sistemas de extraccion y distribucion.

Boulevard Nueve San Nicolas S/N. Fracc. Nueva San Nicclas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




LY CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL .

I,

o

_(_,"1

oy

TULANC NGO D4 BSAYD HED

RESPONSABILIDADES

Dirigir la operacion y el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura hidrosanitaria del

Organismo Operador para asegurar su funcionamiento continuo;

Vigilar y supervisar permanentemente el funcionamiento de fas fuentes de abastecimiento. plantas

de bombeo vy tangues de almacenamiento;

Ejecutar y supervisar tas obras requeridas para fa ampliacidn. rehabilitacion y mejoramiento de los

sistemas de agua potable y alcantarillado;

Gestionar y administrar fos fondos de reserva destinados a la rehabilitacion y mejoramiento de los

activos fijos e infraestructura a su cargo:

Elaborar los programas y presupuestos anuales de inversion técnica. alineados con las

proyecciones de ingresos y necesidades operativas,

Asegurar ta cohertura y prestacion de los servicios publicos en los aseniamientos humanos.

mediante la correcta operacion de las redes de distribucion; y

Fstabiecer mecanismos de coordinacion con las areas administrativas y comerciales para la

integracion de expedientes técnicos y reportes de eficiencia operativa.
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VII. Estructura organica

1. Direccion Tecnica
1.1 Secretaria de Direccion Técnica
1.2 Centrg de Liamadas
1.3 Operador de Retroexcavadora

1.4  Departamento de Electromecanica

1.4.1 Operador de Servicios y Fuentes de Abastecimientos
1.5 Departamento de Estudios y Proyectos

1.51 Factibilidades

1.5.2 Auxiliar de Estudios y Proyectos

1.5.3 Técnico de Video inspeccion/Topografia

1.6 Departamento de Agua potahie

1.6.1 Jefe de Cuadrila
1.6.1.1 Fontanero
1.6.1.1.1 Ayudante de Fontanero
1.7 Departamento de Construccién y Distribucion
1.7.1 Herrero
1.7.2 Jefe de Cuadrilia de Construccion y Distribucion
1.7.2.1 Maestro Oficial
1.7.2.1.1 Ayudante de Construccion
1.7.3 Jefe de Cuadrilla de Escombros
1.7.31 Ayudante de Escombros
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VIHHi. Organigrama
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IX. Descripciéon de objetivos y funciones

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

L]

1. Coordinar y controlar la eficiencia de los equipos de bombec, potabilizacion, almacenamiente v
distribucion de agua potable. ademas de vigilar que el agua que se distribuye a los usuarios det
sistema de distribucion y abastecimiento cumpia con la calidad requerida para uso y consumo
humano. mediante el monitoreo de fuentes de abastecimiento. sistemas de almacenamiento. redes
de distribucion y tomas domiciliarias.

2. Lograr una alta fiabilidad operativa (bajas tasas de averias o fugas). tiempos de respuesta rapidos
para restaurar el servicio, lo cual impacta directamente en menos quejas de usuarics por falta de

agua. generando una mayor cobertura de los servicios.

.  OBJETIVO ESPECIFICOS

1. Supervisar periddicamente el funcionamiento de los equipos de bombeo vy potabilizacion para

garantizar su operacion eficiente y continua.

2. Implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en los sistemas de bombec.

almacenamiento y distribucién. con el fin de reducir fallas y prolongar la vida ulil de la infraestructura

3. Detectary corregir oportunamente fugas y averias en la red de distribucion para minimizar pérdidas -

de agua y mejorar la continuidad del servicio.

4. Optimizar los tiempos de respuesta ante interrupciones del servicio mediante protocolos de atencién

y reparacion eficientes.

Reducir el ndimero de quejas de los usuarios relacicnadas con la falta de agua o baja preg

mejorando la confiabilidad operativa dei sistema.
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Fortalecel la cobertura del servicio de agua potable. garantizando un suministro continuo y de

calidad a un mayoer nlmero de usuarios

Ampliar la cobertura del servicio de drenaje sanitario mediante la instalacion de nuevas descargas

domiciliarias en zonas con acceso a la red existente.

Coordinar 1a supervision técnica de los trabajos de instalacion para asegurar la caidad. durabilidad

y correcla operacion de las nuevas descargas

Optimizar los tiempos de atencion y reparacion de fallas en el sistema de drenaje sanitario para

disminuir afectaciones a la poblacion.

. Planificar la ampliacion de las redes de agua potable y drenaje sanitario con base en proyecciones

de crecimiento poblacional y desarrollo urbano.

Disefiar y ejecutar obras de ampliacidn de redes que aseguren la capacidad hidrauiica y sanitana

necesaria para atender la demanda presente y futura.

. Garantizar la compatibilidad de las nuevas redes con la infraestructura existente, evitando

sobrecargas vy fallas operativas.

3. Evaluar la factibilidad técnica. hidraulica y sanitaria para la contratacion de nuevos servicios de agua

potable y drenaje sanitario.

Boulevard Nueve San N
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FUNCIONES
Pue o | Persona Titular de |a Direccion Tecnica
“Raportaa; Persana Titular de 1a Direccion General
G e U Persona Secretaria de Direccion Técnica, Persona de Centro de
B Llamadas. Persona Operador de Retroexcavadora, Persona Jefe de
i 3:_ : Departamento de Eleciromecanica. Persona Jefe de Departamenio de
: Estudios y Proyectos, Persona Jefe de Departamentc de Agua
Potable, Persona Jefe de Departamento de Construccion y
Distribucion
Funciones:

|, Disedar el programa anual operativo de ta direccion tecnica

II.  Revision, coordinacion y asignacion de personal para seguimiento y/o atencion.

., Suministrar agua potable eficientemente y tratar de reducir al maximo la perdida de esta. vigilar que
|a catidad del agua sea de acuerdo con las normas establecidas.

v Mantener en optimo estado. las redes hidraulicas. las fuentes de abastecimienio y mantener
actualizados los catastros de redes de distribucion. valvulas y fuentes de abastecimientos.

v Vigilar que en la ejecucion de los proyectos y de las obras centratadas por la Comision se cumpla
con lo previsto en los ordenamientos legales aplicables. asi como con los términes y condiciones
previstas en los contratos y en sus anexos correspondientes.

Wi Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Junta de gobierna y la Direccion General
de la Comision.

Vil Instrumentar los programas de conduccidn, stiministros, distribucion y transporte de agua potahle
conforme a lo dispuesto de fa ley.

VIH Analizar la funcionalidad de las politicas estahlecidas y de ser necesario proponer las
modificaciones y adecuaciones necesarias para obtener una mayor eficiencia en el desempeno de
las actividades técnicas operativas y de mantenimiento.

IX.  Previo acuerdo del la persona Titwlar de Direccion General, y con apego a la legislacion aplicable. ==
ejecutar o tramitar su ejecucion por un tercero las obras necesarias para la conservacion y e

mantenimiento de la infraestructura hidraulica y sanitaria

X.  Recibir en coordinacion con la direccion general ias obras de agua polable. alcantariliac

tratamiento de aguas residuales que se construyan por desarrollos o por terceros, cuandg
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mismas, cumplan con {as normas. requisitos y especificaciones exigidas por la Comision.

XI.  Aprobar las solicitudes de factibilidad que sean presentadas. siempre y cuando, dichas solicitudes
cumplan con la legistacion aplicable y fos requisitos establecidos por la Comision para tales efectos
Dicha factibilidad sera iemitida a la Persona Titular de Direccion General para que suscriba la
correspondiente a favor del usuario.

Xl Debera establecer los programas y planes de trabajo de operacion y mantenimiento, los
departamentos y las secciones que le componen.

Xl Gestionar ante las dependencias correspondientes los presupuestos de los programas que ejecuta
la Comision, buscando la participacién de recursos Federales. Estatales y Municipales.

XIV.  Realizar las acciones requeridas para la capacitacion. adiestramiento y desarrollo del personal
técnico de la unidad a su cargo.

XV.  Dirigir. coordinar y supervisar {a planeacion. elaboracion y ejecucion de proyectos necesarios para
ta ampliacion de la infraestructura hidraulica, verificando el cumplimiento de {a normatividad
establecida a fin de mejorar el servicio de acuerdo con las disposiciones jwridicas establecidas.

Xv|.  Disefary ejecutar los programas presupuestarios basados en resuitados (PBR) correspondients al
area, dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion
plantados en la matriz de indicadores para resultados (MIR).

XV, Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.
XV, Realizar cualquier otra tarea afin gque le sea asignada.
XIX.  Realizar mesas de trabajo para eficientar los diferentes departamentos de direccion tecnica.

XX. Llenado de formato de gasolina y recorrido de pargue vehicutar.

XXI.  Coordinacidn interna con las diferentes direccionas de la comision de agua y alcantarillado.
XXll.  Coordinacion interinstitucional con diferentes dependencia. organismo y secretarias de municipales.
XX, Participacion de comités técnicos, juntas de gobierno, comité de adquisiciones arrendamientos y

servicios del sector publico de la comisién.
XXIV.  Supervision de trabajos realizados por los departamentos y personal a su cargo.
XXV.  Asegurar el cumplimiento de manuales, normas internas y reglamentos de operacion.
XXVi.  Atencidn a usuarios tanto personal como por vias oficiales.
XXVIL  Coordinar los oficios canalizados a la direccion para canalizarlos a los diferentes de departamento
para su atencion o respuesta.
XXV ldentificacion de nuevas tecnologias para mejorar la operacion. monitoreo.

XXIX. Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas, que le confiera su jefe inmediato.
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Persona Secretaria de Direccion Tecnica

Personal Titular de la Direccion Tecnica

N/A

Funciones:
l. Prestar asistencia secretarial a la Direccion Tecnica. planficando vy ejecitando actividades

administrativas y aplicando técnicas secretariales, a {in de lograr un eficaz y eficiente desempeno
acorde con los objetivos de la unidad.
Il.  Redactar correspondencia. informes. memorando. oficios.  documentos varios de mediana
complejidad.
i Transcribir en la computadora la correspondencia. oficios. memorandums, informes y doclumentos
varios de la Comision.
V. Llevar registros y archivo de actas, informes y expedientes.
V.  Recibir y verificar 1a correspondencia. oficios, circulares, memorandums.
V.  Distribuir y/o preparar correspondencia. oficios, circulares. memorandums, previa revision y/o firma
de su superior.
Wi Lievar ef control de archivos generales y confidenciales.
Vill.  Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.
]X.  Coordinar y asistir a reuniones 0 sesiones.

X.  Comprender las drdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.

Xl.  Capturar de reportes diarios del departamento de agua potable y construccion.
XIl.  Elaboracion de requisiciones de material. equipo e insumos para personal de direccion tecnica.
AL Gestionar y controlar los recursos de papeleria de la oficina, aseguiando su adecuada

dispenibilidad. uso eficiente y abastectmiento oportuno,
XV,  Apoyar a los trabajadores en la elaboracion de sus reportes quincenales y vacaciones.
XV.  Apoyar al departamento de estudios y proyectos. Realizacion de oficios y contestaciones.
XVi.  Apoyar con los tramites que se realizan ante CONAGUA y SEMARNAT,
XVIl.  Apoyo en reclamacion de firma de informes peticiones o requisiciones.
XVili.  Apoyo en atencion a usuarios cuando el director no se encuentre en oficina. \

XIX.  Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato.
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TULANCINCS OF RRAVD HLO

Persona de Centro de Llamadas

Persona Titwar de la Direccion Técnica

N/A

Funciones:

VI

Vil

VIl

Recepcion de llamadas de usuario y en su caso canalizacidn a areas correspondientes.

Canalizar los diferentes reportes a las areas correspondientes para su afencion.

Registrar en base de datos todos los reportes recibidos por los usuarios (sintesis informativa diaria)
Dar el debido seguimiento. verificar que dichos reportes y solicitudes sean atendidos con eficiencia
y prontitud.

Emitr datos estadisticos de los diferentes reportes recibidos y hacer de su conocimiento de areas
involucradas de la cantidad de incidencias registradas durante un periodo determinado para su
analisis y mejora segun sea el caso.

Las demas tareas actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con refacion a su
funcion

Apovyar en la obtencion, descarga y archivo de la evidencia fotografica de los trabajos realizades
por el personal de campo.

Apoyar para evidencia fotografica para comprobacion de oficios, requisiciones y trabajos realizados.
Apoyar en la generacion de informacion correspondiente al area. destinada a la elaboracion de
informes. reportes y fichas informativas.

Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato.
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Persona Operador de Retroexcavadoera

Personal Titufar de la Direccion Tecnica

A

Funciones:

Vi
VH

VI

Xl
XH.

Boutevard Nuevo San Nicelas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43540 Tulancinge de Bravo, Hidalgo.

Mantener en candiciones el parque vehicular que sea asignado para la realizacion de sus labores
Realizar mantenimientos menores que asegtren el funcionamiento. limpieza y su utilizacién de Ia
maguinaria a su resguardo

Llevar a cabo las indicaciones diarias del jefe directo y/o plan de trabajo por periodos mayoies de
tiempo

Realizar bhitacoras diarias de registro de trabajos realizados.

Realizar bitacora de desperfectos. estado general de la maquinaria e insumos utilizados, horas de
trahajo efectivas, horas de recorrido y horas en reparacion, etc.

Realizar limpieza de drenes de jurisdiccidn municipal.

Las demas tareas. actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacién a su
funcion.

Llenado de formato de gasolina y recorrido de pargue vehicular.

Apoyar en trabajos en coordinacion con jefes de cuadrilla. para eficientar o complementar los
trabajos diarios.

Apoyar para la realizacion de obras de sustitucion, ampliacion de redes de agua potable drenaje
sanitario y drenajes pluviales.

Apoyar en los diferentes materiales para los trabajos de campo a las camionetas a sus resguardos.

Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato.

W
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TU LAN CI N G O COBIERNO MUNICIPAL ;
L CIR,
- Persana Jefe de Departamento de Electromecanica
Personal Titular de la Direccion Tecnica
Persona de QOperador de Servicios y Fuentes de Abastecimiento
Funcicnes:

Vi

VI

VIIL

IX.

Xl
XH.
XHL
XIV.

XV,

XVI,
XVII.
XV,
XIX.
XX.
AXI.

Supervisar niveles y voltimenes de agua extraidos.

Supervisar los horarios y trabajos de los operadares de pozos.
Supervisar que se realice mantenimiento a maquinas y motores eléctricos.

Supervisar fos transformadores, sistemas de pararrayes, sistema de terras fisicas.

Vigilar el funcionamiento de todos los sistemas eléctricos y electronicos relacionados con la
sustraccion o bombeo de agua para ¢l eficaz y correcto funcionamiento de la Comisién.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
Comisidn.

Supervisar acometidas eléctricas (de acuerdo con la certificacion con persenal de la Comisién
Federal de Electricidad).

Supervisar los Breakers principales, contactores, temporizadores manteniendo asi fas condiciones
eléctricas de equipos de bombeo y demas artefactos relacionados en buenas condiciones.
Supervisar y coordinar la Instalacion de los controles para motores eléctricos.

Vigilar que se mantenga en orden el equipo y sitio de trabajo. atendiendo cualguier anomalia.
Supervisar bitacora de funcionamiento de los equipos de los pozos del de 1a Comisidn.

Revisar reportes de actividades,

Realizar reporte de acciones realizadas en los pozos, evidencia fotografica y archivar.

Pasar reporte de acciones o modificaciones de equipos a departamento de resguardos. direccion
de finanzas y direccion técnica.

Supervisar las condiciones fisicas y mantenimiento a los arrancadores y bombas de pozos y de

S

Revisar las plantas de tratamientos de aguas residuales, correspondiente a lo electromecanico. - L

rebombeons.
Coaordinar atencion a fallas reportadas por fos operadores de pozos.

Vigilar el cambio de elementos darados en los sistemas.

Generar reporte de consumo de energia y costo de los diferentes contratos con la comision de CFE
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

J ;"
Llevar a cabo el seguimiento a los equipos danados o en reparacion. ‘f
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TULANCINGO COBIERNG MUNICIPAL e
*XII. Solicitud de trabajos. equipos de bombeo y electromecanicos para la reparacion de fuentes de
abastecimiento
AXi. Apoyar en trabajos en coordinacion con jefes de cuadrilta, para realizar trabajos de reparacion de
lineas de distribucion y condicion.
XXV, Apoyar para la realizacion de inspecciones de servicio ¢ falta de servicio a usuatrios.
XXV.  Apoyo en reporie para modificacion de resguardo de pezo o tanque por cambio de equipe o
descompostura
XXV, Apoyo a revision de resguardos.
XXVII.  Apoyo con evidencias fotograficas de requisiciones
XXVIH.  Las demas tareas, actividades vy disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracce
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TULANCINGO o

TULAKE HEO OF RIAVD 1400

Persona Operador de Servicios y Fuentes de Abastecimiento

Persona Jefe de Departamento de Electromecéanica

N/A

Funciones:
I Mantener. en excelentes condiciones el parque vehicular que te sea asignado para la realizacien
de sus labores.
ll.  Atender oportunamente las solicitudes y reclamos que presentan los usuarios por falta de servicio
de agua potable ¢ falla efectromecanica en el o los pozos a su cargo.
fl.  Mantener el orden y limpieza dentro de las instalaciones de la Comision.
V. Controtar y vigilar a operacion de los sistemas hidraulicos.
Y. Tomar las lecturas de los pozos a cargo. en la bitacora,
Vi, Tomar notas de cambios de equipos o retiro de infraestructura de inherente al pozo o tangue a su
cargo.
Vii.  Reportar cualquier anomalia gue presenten estos sistermnas a su jefe inmediato. para darle el
seguimiento y pronta solucion.
Vill.  Encargado de reportes y bitacoras, reporte fotografico los poceros.
iX. Reporta a jefe de departamento o cuadritas de Agua Potable las fugas visibles en las vialidades.
X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
X|.  Apoyar en trahajos en coordinacion con jefes de cuadrilla. para realizar trabajos de reparacion de
fineas de distribucion y condicion.
X, Apoyar para la realizacion de inspecciones de servicio o falta de servicio a usuarios.
Xil.  Apoyar en al reparto de pipas en zonas con fallas de servicio.
XIV.  Apoyo en el reporte de fugas visibles.
XV.  Apoyo a revision de resguardos.
XV1.  Apoyo con evidencias fotograficas de requisiciones.

XVH.  Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas, que le confiera su jefe inmediato.
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GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO ; .

Persona Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Persona Titular de la Direccion Técnica

Persona de Factibilidades. Persona Auxiliar de Estudios y Proyectos.

Persona Tecnico de video inspeccdn/Topografia

Funciones:

L
I
tH.
V.

V.

Vit

VIH,

X1

XH.
XIil.

XIV.
XV,
XVI.
XV

AV

Coordinar las actividades del personal a su cargo.

Atender y dar respuesta a la demanda ciudadana.

Programar la capacitacion del personal a su cargo.

Elaborar proyectos y presupuestos de programas de la Comision en el Municipio. para ser enviados
a las dependencias estatales correspondientes con toda anticipacién, de acuerdo con los
lineamientos de la Comision Nacional del Agua.

Supervisar fisicamente las obras cuando se esten gjecutando.

Cuando el contratista o el ejecutor presente para su pago las estimaciones de obra. procede a
revisar cada una y supervisar el trabajo que se esta reportando.

Mantener constante coordinacion con obras publicas y planeacion departamentos municipaies para
fas supervisiones de obra y elaboracion de expedientes,

Revisar proyectos terminados y efectua observaciones pertinentes.

Asesorar y evaluar consultas técnicas en materia de su competencia.

Preparar croquis. diagramas. cémputos meétricos. entre otros.

Realizar recorridos en las areas de elecucion de obras para considerarlo que esté dentio de
lineamientos de medio ambiente.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la
Comision.

Discutir y analizar, jJuntamente con el personal del area. los proyectos a realizar.

Elaborar informes de estudios de areas y memoaoria descriptiva de proyectos hidraulicos.

Realizar informe de temas realizados de lineas de accion, MIR, PAT y PMD.

Realizar el registro de expedientes, carpetas y resguardo de expedientes con apoyo de are:
coardinadora de archivo.

Realizar tramites archivisticos para concentracion de expedientes y carpetas. con Ay

Coordinadora de Archivo.
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XIX.  Revision de expedientes técnicos de factibilidades solictadas por fraccionamientos.
XX.  Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
XXI.  Llenado de formato de gasolina y recorrido de pargue vehicutar,
XX, Apoyar en elaboracion de expedientes para obras publicas relacionados con el agua potable drenaje
sanitario y drenajes pluviales para la ejecucion con recursos de diferentes dependencias.
XXl Apoyar con informes refacionados con las aclividades realizadas por parte del departamento para
comunicacion social.
XXV, Apoyar en relacion de manuelas de organizacion y manuai de procedimientos.
XXV.  Apoyo a revision de resguardos.
XXV, Apoyo con actualizacién de planos de redes a cargo del organismo.
XXVIl.  Apoyo con evidencias fotograficas de requisiciones y/o trabajos realizados por el departamento.

XX\Vil.  Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato,

Nueyvo San Micclas 43840 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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| i : .t Persona de Factibiidades

Persona Jefe de Departamente de Estudios y Proyectos

Funciones:
I.  Evaluar la antigiiedad de red de agua potable. cantidad de agua y numero de contratos.

II.  Evaluar la antigitedad de red de agua potable, cantidad de agua y numero de contratos,
i, Evaluar la antigiedad de red de drenaje sanitario y nimero de contratos.
V. Iniciar con el tramite correspondiente para el dictamen de [a faclibilidad o solicitud de servicio por ef
usisario o fraccionador.
Y. Realizar ta inspeccion fisica del lugar donde se solicitan fos servicios.
Vi, Analisis de linea de distribucidn para determinar factibilidades.
VI,  Recibir y dictaminar el cohbro de los expedientes de factibilidad.
VIH.  Notificar a los usuarios de su tramite de factibilidad.
. Efectuar el calculo para el cobro de los derechos de factibilidad.

X, Supervisar obra en campo.

XI.  Dar seguinuento a los expedientes de factibihdad.
XH Metraje y volumetrias de obras a proyectadas.
Xill.  Elaborar el presupueste de la solicitud

XIV.  Programacion de la ejecucion de obras.
XV,  Dar atencion a oficios varios en diferentes colonias para solicitud de servicios de agua y drenaje
XVl Revisar solicitud de fraccionamientos comprando con el plano del programa de desarrolio urbana
XVIl.  Elaboracion archivisticos para concentracion de expedientes de fraccionamientos y solicitudes de
servicios. con Area Coordinadora de Archivo.
XV Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
XIX.  Apoyar en elaboracion de expedientes para agua potable drenaje sanitario y drenajes pluviales para
la ejecucion con recursos de diferentes dependencias
XX.  Apoyar con informes relacionados con las actividades realizadas por parte del departamento para

comunicacion social

XXI.  Apoyo con ia revision de solicitudes de servicio para revision y canalizacion de solicitud de servicio.
regularizacion de servicio o constancia de no servicio.
XXH.  Apoyar en relacion de manuelas de organizacion y manual de procedimientos, /
XX Apoyo a revision de resguardos. ’/
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XXIV.  Apoyo con evidencias fotograficas de requisiciones y/o trabajos realizados por el departamento

XXV.  lLas demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato
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Persona Auxiliar de Estudios y Proyectos

Persona Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

N/A

Funciones:
I, Colaborar en levantaimientos topograficos. replanteos de obras, mediciones de construcciones.

toma de medidas de puntos de conexion, diametros de tuberias existentes para la realizacion del
expediente tecnico.

. Facilitar informacion indispensable para la planeacion. disefio y ejecucion de obras. ajustandose a
las necesidades de la Comision o del proyecto.

. Disefar y elaborar proyectos hidraulicos y sanitarios, requeridos por las diversas unidades de la
Comision.

'V,  Realizar célculos hidraulicos para ver el comportamiento de la red.

V.  Realizar ampliaciones y remodelaciones requeridas.

Vi, Asesorar y evaluar consultas técnicas en materia de su competencia,

VIl Preparar croquis, diagramas, computos metricos (establecer el costo de una obra, determinar la
cantidad de material necesario para la gjecucion de una obra, establecer volimenes y costos de
ohra), entre oiros.

Vill.  Realizar tramites en las diferentes dependencias: CONAGUA, CEAA, SEMARNAT:

IX. Solicitud de servicios,

X.  Integrar la informacicn solicitada
X!, Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
XIf.  Apoyar en elaboracion de expedientes para agua potable drenaje sanitario y drenajes pluviales par:

la ejecucion con recursos de diferentes dependencias.
X, Apoyar con informes relacionados con las actividades realizadas por parte del departamento para
comunicacion social,
XiV.  Apoyo a revision de resguardos.
XV.  Apoyo con evidencias folograficas de requisiciones y/o trabajos realizados pot el departamento.
XVI.  Apoyo a la captura de los trabajos realizados por personal de campo
XVIl.  Apoyo con comprobacion de generadores de agregados de concreto y materiales requeridaos por el
departamento de recursos materiales.
XVIiI.  Apoyo a video-inspecciones.

XIX. Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmedi
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Perscna Técnico de video-inspeccidon

FPersona Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

N/A

Funciones:
I, Mantener. en excelentes condiciones el pargue vehicular que le sea asignadc para la realizacion

de sus labores.

Il.  Operar y mantener en excelentes condiciones el equipo de video-inspeccién y equipo Topografico.

Hl.  Planificar las zonas a inspeccionar. verificando la viabilidad de la introduccion del equipo de video-
INSPecCiorn.

V. Realizar una bitacora de inspecciones, recoriidos. reparaciones y demas acciones que le sean
encomendadas para su registro

V. Informar de manera oportuna de cualquier anomalia del parque vehicular, asi como del equipo de
video inspeccion.

vi,  Informar de manera oportuna de cualquier anomalia del equipo topografico. asi como su servicio
de manienimiento.

Vil Informar a su supetior. cuando se requiera realizar las reparaciones en las lineas de conduccion de
agua potable y drenaje sanitario de manera urgente para que este lo comunique al personal Titutar
de Direccion General. y se evallie los danfos ocasionados.

Vill.  Presentar periddicamente reportes de las actividades que realiza.
iX. Digitatizar la informacion recabada durante los recorridos.
X.  Ejecutar trabajos de topografia, colaborar en tevantamientos topograficos. replanteos de obras

mediciones de construcciones.

X{. Elaborar informes de estudios de areas y memoria descriptiva de proyectos hidraulicos.
xH. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
X[, Llenado de formato de gasolina y recorrido de parque vehicular.

XIV.  Apoyar en elaboracion de expedientes para agua potable drenaje sanitario y drenajes pluviales para
la ejecucion con recursos de diferentes dependencias.
XV.  Apoyar con informes relacionados con las actividades realizadas por parte del departamento para
comunicacion social.
XVI.  Apoyo a revision de resguardos.
XVIl.  Apoyo con evidencias fotograficas de requisiciones y/o trabajos realizados por el departamento.

XVIE. Apoyo a la captura de los trabajos realizados por personal de campo
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XiX Apoyo con comprobacién de generadores de agregados de concreto y materiales requeridos por el
departamento de recursos materiales.

XX Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato,

Boutevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc, Muevo San Nicolas 43840 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




g CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIQ DE TULANCINGO

TULANCINGO COBIERNG MUNICIPAL :

Persona Jefe de Departamento de Agua Potable

i | Persona Titular de Direccion Tecnica

LH| Persona Jefe de cuadrilla de Agua Potable

Funciones:
Recibir. delegar y ejecutar eficientemente las ordenes de mnstalacion y reinstalacion de tomas.

instalacion de medidores. reparacidn de fugas en tomas domiciliarias.

Acatar tas instrucciones del director de area y realizar adecuadamente las actividades a su cargo
0l Atender y soiucionar las mconformidades por parte de los usuarios en cuanto a instalaciones o

reinstalacion de tomas, reparacion de fugas y cualquiera que se derive de la naturaleza de estos

trabajos.

Actuar de manera responsable en el desempeno de sus labores. procurando que su actitud hacia

los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, stende su actuar con estricto apego a la

legalidad.
V.  Mantener. en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la realizacion de
sus labores.
VI, Solicitar con anticipacion el material a utilizar para el desempefio de sus funciones.
VIl.  Reporte de actividades realizadas en las jornadas laborales con evidencia fotografica.
VIl Realizar y coordinar trabajos para ampliaciones de redes de agua potable.

IX. Desarroliar iodas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

X, Coordinar los periodos vacacionales de su personal a cargo.

Xl. Coordinacién de cuadrillas de guardias en dias festivos y fines de semana. asegurando la correcta
asignacién de turnos, la disponibilidad del personal y el cumplimiento de los protocolos cperativos
para mantener la continuidad del servicio.

X Apovar en la comprobacion de trabajos realizados.

XIli.  Apoyo en la comprobacién de requisiciones solicitadas por el departamento.

AV, Apoyo a revisidon de resguardos.

XV. Apoyar en la elaboracién de informes relacionados con las actividades realizadas por el
departamento, incluyendo reportes y la entrega de evidencia correspondiente para MIR. PAT y PMD.
garantizando la precision. oportunidad y cumptimiento de los lineamientos.

X\ Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que e confiera su jefe inmediato. 3/
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Persona Jefe de Cuadrilla de Agua Potable

12 ‘| Personal Jefe de Departamento de Agua Potable

1 Perscna Fontanero

Funciones:
I.  Inspeccionar las reparaciones de fugas de agua e instalacion de tomas y medidores

proporcionando un servicio de calidad en las colonias en donde se brinde el servicio.

ll.  Recibir y gjecutar eficientemente las ¢rdenes de instalacion y reinstalacion de tomas. instatacion de
medidores.

ili.  Reparar fugas en tomas domiciliarias.

V.  Reparar de fugas en redes ¢ lineas de distribucion.

V. Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la realizacion

de sus labores.

Vi, Llevar bitacora de servicios acompanada de fotografias.
VI, Uenar control de actividades acompanadas de fotografias.
Vill.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

X. Realizar ampliaciones de redes de agua potable,

X.  Coordinar trabajos de las cuadrillas del departamento de Agua Potable.

XI.  Llenado de formato de gasolina y recorrido de parque vehicular
Xi{l.  Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.
XHl.  Apoyo en la comprobacion de requisiciones solicitadas por el departamento.

XY, Apoyo a revision de resguardos.
XV.  Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. gue le confiera su jefe mmedaato\
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Persona Fontanero

Persona Jefe de Cuadiilla de Agua Potable

Perscna Ayudante de Fontanero

Funciones:

I

iV,

Vi
Vil
VI

Xl.
X1l
X

Inspeccionar las reparaciones de fugas de agua e instalacion de tomas y medidores.
proporcionando un servicio de calidad en las colonias en donde se brinde el servicio.

Recihir y ejecutar eficientemente las drdenes de instalacion y reinstalacion de tomas, instalacion de
medidores.

Recibir v ejecutar eficienternente las érdenes de instalacion y reinstatacion de valvulas y piezas
especiales en las lineas de agua potable y fuentes de abastecimiento.

Reparar fugas en tomas domiciliarias.

Reparar de fugas en redes o lineas de distribucion.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia

Llenar conirof de actividades acompanadas de fotografias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Realizar amplaciones de redes de agua potable

Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.

Apoyo en la comprobacion de requisiciones solicitadas por el departamento.

Apoyo a revisién de resguardos.

Las demas tareas. actividades y disposicicnes administrativas. que le confiera su jefe inmediato.
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Tuand o Pi GRAVE B0

Persona de Ayudante de Fontanero

Persona Fontanero

N/A

Funciones:

V.
Vil
VL

Xl

X1l

Kitl

Inspeccionar las reparaciones de fugas de agua e instalacion de tomas y medidores
proporcionando un servicio de calidad en las colonias en donde se brinde el servicio.

Recibir y ejecutar eficientemente las 6rdenes de instalacion y reinstalacion de tomas, instalacion de
medidores.

Recibir v ejecutar eficientemente las ordenes de instalacion y reinstalacion de valvulas y piezas
especiales en las lineas de agua potable y fuentes de abastecimiento.

Reparar fugas en tomas domiciliarias.

Reparar de fugas en redes o lineas de distribucion.

Desarroliar todas aquelas funciones inherentes al area de su competencia

LLlenar control de actividades acompariadas de fotografias.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

Realizar amphaciones de redes de agua potable.

Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.

Apoyo en la comprobacion de requisiciones solicitadas por el departamento

Apoyo a revision de resguardos.

Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato.
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Personal Jefe de Departamento de Construccion y Distribucion

FH | Persona Titular de Direccion Técnica

| Persona de Herrero, Persona Jefe de Cuadrilla de Construccion y

Distrtbucion, Persona Jefe de Cuadrilla de Escombros

Funciones:

v

VI,

VIt

VL

Xl
XL
X1
XV
XV,

XV
XV

Programar rmantenimientos correctivos de la red de drenaje sanitario,

Coordinar las actividades para la reparacion de rejilta. cajas de vaivulas y la infraestructura de acero
gue opera el organismo.

Supervision, mantenimiento y consfruccion de descargas sanitarias contratadas por usuatios del
organismo.

Supervisar fa fabricacién, colocacion y mantenimiento de brocales con tapa en la red de drenaje
Programacion de los frabajos de reposicion de concreto de los diferentes trabajos del area
operativa

Coordinar las actividades de monitoreo de los escombros generados por las diferentes cuadrillas
operativas.

Monitoreo constante de material en stock para mantener los insumos necesarios para la
operatividad de las cuadriltas

Claboracion de informes relacionados con las actividades realizadas por el depariamento
incluyendo reportes y ta entrega de evidencia correspondiente para MIR PAT y PMD, garantizando
la precision. oportunidad y cumplimiento de los lineamientos

Supervisar. coordinar los trabajos realizados por la maquinaria retroexcavadora de la comisién,
Elaboracion de llenado de bitacoras de servicios realizados y evidencia fotografica.

Digitalizacion de bitacoras de informacion.

Desarrcllar todas aguellas funciones inherentes al rea de su competencia,

Ltenar control de actividades acompanadas de fotografias.

Coordinar las ampliaciones de redes de drenaje sanitario

Coordinacion de cuadrillas de guardias en dias festivos y fines de semana. asegurando la correcta
asignacion de turnos, la disponibilidad del perscnal y el cumphmiento de los protocolos cperativos

para mantener la continuidad del servicio.

Coordinar los periodos vacacionales de su personal a cargo. }-

Llenado de formato de gasolina y recorrido de parque vehicular.

Boulevard Nuevo San Nicolas SIN. Fracc. Nueve San Nicolas 43840 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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by CAAMT

XV Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.
XIX.  Apoyo en la comprabacion de requisiciones solicitadas por el departamento.
XX.  Apoyo a revision de resguardos.
XXH Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas, que le confiera su jefe inmediato

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43540 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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TULANCHCO DI SEAYD HNCO

Personal Herrero

Personal Jefe de Departamento de Construccion y Distribucion

N/A

Funciones:
1. Estimar tiempo y material necesario para la elaboracion de su trabajo.

i, Fabricar de acuerdo con el disefio de los proyectos y reparar piezas de metal y mobiliarios
sencillos para las diferentes areas y propiedades de la Comision.

. Fabricacion de rejillas y cajas de valvula, asi como la reparacion de eilas a cargo de |a comision.

V.  Mantener ei buen funcionamiento de las instalaciones a su cargo y las destinadas por la
Comisidn.

V. Elaboracion de llenado de bitacoras de servicios realizados y evidencia folografica.

Vi,  Llenado de formatc de actividades realizadas.
Vii.  Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al area de su competencia.
VIIf.  Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.

iX Apoyo en la comprobacion de requisiciones solicitadas por el departamento.
X.  Apoyo a revision de resguardos.
X}, Apoyo en soldadura basica de pipas. maquinaria y vehiculos.

Xll.  Las demas lareas. actividades y disposiciones administrativas, que le confiera su jefe inmediato.

T

R
ko
R
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Personal Jefe de Cuadrilia de Construccidn y Distribucion

Personal Jefe de Departamento de Construccidon y Distribucion

L] 154 Persona Maestro Oficial

Funciones:
| Programar las reposiciones de concreto por fugas de agua. alcantanilado e instalacion de tomas vy

medidores. proporcionando un servicio de calidad en las colonias en donde se brinde el servicio.
Recibir y ejecutar eficientemente las ordenes de nstalacion de descargas sahitarias y/o drenaje
sanitario.
| Reparar descargas sanitarias.
i Reparar tubos de dienaje en redes generaies
Reparar la infraestructura urbana (pavimentos, banguetas y guarniciones) danadas durante la

instalacion de medidores y tomas de agua potable y descargas de alcantarillado

Vi Solicitar el material y las herramientas necesarias para llevar a cabo su trabajo
V1.  Recolectar el escombro de las reparaciones sea quitado del Jugar, a fin de evitar accidentes.
Vill. Mantener. en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la cealizacion

de sus labores
IX.  Actuar de manera responsable en el desempeno de sus labores, procurande gue su actitud hacia

los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto apego a la

legalidad
X.  Elaboracion de llenado de bitacoras de servicios realizades y evidencia fotografica
XL Desanollar todas aquellas funciones inherentes at area de su competencia.
X1l Llenar Formato de actividades acompanadas de fotografias.
Xl Llenado de formato de gasolina y recorride de pargue vehicular,

X1 Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.
XV.  Apoyo en la comprobacion de requisiciones solicitadas por el departamento.

XV Apoyo a revision de resguardos

XVIl.  Las demas tareas actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato %
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Vsl s D BAANE oty

Persona Ayudante de Construccidn

FPersona Maestro Oficial
NiA

Funciones:
[ Realizar cortes de conereto
I Apovar a cargar material necesario a la camioneta para realizar las reparaciones correspondientes.
Hl Participar en el acomodo de escombro de las reparaciones realizadas.
[\ Apoyar a mantener. en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus iabores.

Y Elaborar brocales para el mantenimiento de las calles.

VI Apoyo para instalar de brocales
VIl Apoyo para construccion o reparar cajas de valvulas
Vil Realizar reposiciones de concreto

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

X.  Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.

X1, Apoyo en la comprobacidén de requisiciones solicitadas por el departamento.
Xil. Apoyo a revision de resguardos.
XN, Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas, gue le conftera su jefe inmediato.
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>
LLANC MO DE BAAVE O

Persona Jefe de Cuadrilla de Escombros

Personal Jefe de Departamento de Construccion y Distribucion

Persona Ayudante de Escombros

Funciones:

Vi,
WIE,
A1

Al

Xil

X
XV,

XN

Realizar la cargar matertal necesario a [a camioneta para realizar las reparacionas
correspondientes. '

Levantamiento de escombro de reposiciones de concreto de trabajos realizados por la comisicn
Realizay el tiro y disposicion adecuada de escombro proveniente de las obras a cargo de ia
comisién,

Suministrar tepetate para ios trabajos que requieran rellenc. garantizando la cantidad adecuada fa
correcta distribucion del material y el cumplimiento de las especificacionegs tecnicas de la ohra
Mantener, en excelenies condiciones el parque vehicular que le sea asighado para la realizacion
de sus labores.

Suministrar agregados de concreto para ios trabajos que reguieran mayor reposicion de concreto
l.lenar Formato de actividades acompanadas de fotografias.

Elaboracion de llenado de bitacoras de servicios realizados y evidencia fotografica.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia,

lienado de formato de gasolina y recorrido de parque vehicular.

Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.

Apoyo en la comprobacion de requisiciones selicitadas por el depafamento.

Apoyo a revision de resguardos.

Apoye con traslado de materiales y tuberia a obras de mayor demanda de instimos.

Las demas tareas. actividades y disposiciones administrativas. que le confiera su jefe inmediato
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Persona Ayudante de Escombros

i | Persona Jefe de Departamento de Construccion y Distribucion

NIA

Funciones:
; Realizar la cargar material necesario a fa camioneta para realizar las reparacionss

correspondientes.

{ Levantamiento de escombro de reposiciones de concreto de trabajos realizados por la comision

I Realizar el tiro y disposicion adecuada de escombre provenienie de las obras. asegurando su
recoleccion. traslado y deposito en los sitios autorizados, de acuerdo con las normas de seguridad
y manejo de residuos de construccion. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia.

V. Sumtinistrar tepetate para los trabajos que requieran relleno, garantizando [a cantidad adecuada. la
correcta distnbucion del material y el cumplimiento de las especificactones tecnicas de la obra.

V Suministrar agregados de concreto para los trabajos gue requieran mayor repcsicion de materiales.

vi.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
VI Apoyar en la comprobacion de trabajos realizados.
VI, Apoyo en la comprobacidn de requisiciones solicitadas por el departamento.

X, Apoyo a revision de resguardos.
X.  Apoyo con traslado de materiales y tuberia a obras de mayor demanda de insumos.

Xl.  Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas, que le confiera su jefe inmediato.
)

{]
L
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X. Glosario

Atribuciones: Facullades y responsabilidades conferidas legatmente a la Direccion Tecnica v a su Tilula

para el cumplimiento de sus funciones.

Averia: Dafio o falla en la infraestructura, equipos o redes hidraulicas y sanitarias gue afecta la prestacion
del servicio.

Bitacora: Registro fisico o digital en el que se documentan actividades. recorridos, inspecciones. trabajos

realizados, fallas detectadas y evidencias correspondientes.

CAAMT: Comision de Agua y Alcantariilado del Municipic de Tulancingo. organismo plblico responsable

de la prestacion de los servicios de agua potable y drenaje sanitario.

Cobertura del servicio: Alcance territorial y poblacional de los servicios de agua potable y drenaje sanitario
prestados por el organisimo.

Descarga sanitaria: Instalacién que permite la conduccion de aguas residuales desde un inmueble hacia

fa red de drenaje sanitario.

Dictamen de factibilidad: Documento técnico-administrativo que determina la viabilidad de otorgar
servicios de agua potable y/o drenaje sanitario. conforme a la capacidad operativa det sistema.

Eficiencia operativa: Capacidad del sistema para funcionar de manera continua, confiable y con un uso
aptimo de los recursos disponibles.

Equipos de bombeo: Conjunto de dispositivos electromecanicos utilizados para la extraccion. conduccion

y distribucién del agua

Escombro: Material de desecho generadc como resultado de trabajos de construccion. demolicion.
reparacion o mantenimiento de infraestructura i
Estructura organica: Conformacion jerarquica y funcional de las areas y puestos que integran la Direccion
Técnica.

Factibilidades: Evaluaciones técnicas que determinan ta posibilidad de ampliacicn de redes o coniratacion

de nuevos servictos sin afectar la operacion existente.

Fuentes de abastecimiento: Instalaciones destinadas a la extraccidn y suministro de agua para la .
prestacion del servicio publico

Infraestructura hidrosanitaria: Conjunto de obras. equipos y redes destinadas a la captacion, conduccion
almacenamiento, distribucion de agua potable y maneio de aguas residuales.

Interinstitucional. Perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas entre si.

[.egistacion aplicable. Conjunto de leyes y normas que rigen una situacion, materia o area especificajen «;‘—j

un momento determinado,
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Mantenimiento: Acciones preventivas y correctivas destinadas a conservar en condiciones adecuadas la
infraestructura y los equipos del sistema.

MIR. Matriz de Indicadores para Resultados. una herramienta de planeacion y seguimiento para programas
publicos

PBR: Presupuesto Basado en Resuitados. una metodologia de gestion publica que asigna recursos a
programas gubernamentales basandose en sus resultados medibles. buscando mejorar la calidad del
gasto. la transparencia y la rendicion de cuentas

Prestacion de servicios plblicos: Actividades orientadas a suministrar agua potable y drenaje sanitario
a la pcblacion

Programa anual operativo. Documento detallado que establece las acciones. objetivos. responsabies.
recursos y cronogramas para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de una organizacion durante un
ano

Red de distribucion: Sistema de tuberias destinado a conducir el agua potable desde las fuentes o
almacenamiento hasta los usuarios.

Reglamento Interior; Norma interna que regula la organizacion, funcionamienio y atribuciones del
organismo operador.

Toma domiciliaria: Conexion fisica entre ta red de agua potable y el inmueble del usuario para el
suministro del servicio,

Solicitudes de factibilidad. tramite para evaluar si un proyecto es viable tramite para evaluar si un
proyectc es viable

Unidad administrativa: Area organizacionai con funciones especificas dentro de la estructura institucionat.

Usuario: Persona fisica o moral gue recibe los servicios de agua potable y/o drenaje sanitaric.
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