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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo se constituye
mediante un decreto publicado en el periddico oficial del Estado, el dia 06 de abril de 1992, como
un Organismo Publico Descentralizado de naturaleza mixta Estatal y Municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuyo objeto principal es la presentacion de los servicios publicos de
Agua.

QL
La Comision como Organismo Descentralizado del Gobierno Municipal, tiene como reto :
fundamentai, lograr una mayor eficiencia y mejorar sus niveles de productividad, de tal forma que '
los servicios que proporcione sean cada vez de msjor calidad.
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MARCO JURIDICO
LEYES FEDERALES

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

s Ley de Impuesto Sobre la renta;

e Ley de Impuesto al Valor Agregado;

= Ley de Aguas Nacionales;

o Ley General de Contabilidad Gubernamental;

¢ Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

¢ Ley Federal de Procedimientc Contencicso Administrativo;

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica  Gubernamental

« Ley Organica del Tribunal Federal De Justicia Fiscal y Administrativa; =

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

« Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

e Codigo Fiscal de la Federacion;

e Codigo Civil Federal; y

e Codigo de Procedimientos Civiles.

LEYES ESTATALES

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado De Hidalgo;

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo,

o Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo;

o Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo;

s Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los
Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo;

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental para el Estado de
Hidalgo;

» Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidaigo;

o Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo;

» Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo;

e Codigo Civil para el Estado de Hidalgo;

e Cbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo;,

e (Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo; y

¢ Codigo Fiscal Municipal para el Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

o

REGLAMENTOS FEDERALES

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
¢ Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
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s Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
s Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publi

Gubernamental. ~
s Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS ESTATALES

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del

Estado de Hidalgo.
¢ Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado )
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ATRIBUCIONES

Atribuciones de la Comision De Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo
De conformidad con la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
Prestacion de los servicios publicos por los municipios.

Cuando los Servicios Publicos de Agua y Saneamiento sean prestados directamente por Jos
Municipios, éstos tendran a su cargo:

l.- Planear y programar la prestacion de los servicios publicos a que se refiere la presente ley
y su reglamento, elaborando y actualizando periddicamente el programa de desarrollo,
conforme a lo establecido en el articulo 6° parrafo segundo de este mismo ordenamiento
legal;

Il.- Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacion de los Servicios
Publicos en su jurisdiccién y recibir las que se construyan para la prestacion de dichos
Servicios;

lll.- Realizar los actos necesarios para la prestacion de los servicios publicos en todos los
asentamientos humanos, atendiendo a la Ley de Aguas Nacionales, su reglaments, las
normas oficiales mexicanas que se emitan en relacion con los mismos y la presente ley
reglamento;

IV.- Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los términos

de la Legislacion aplicable;

V.- Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los Financiamientos que se
requieran para la mas completa prestacion de los Servicios Publicos, en los términos de la
legislacion aplicable;

V1.- Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la Ley de Aguas Nacionales y su reglamento y de las
Normas Oficiales Mexicanas;

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

VIil.- Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos
Federales en materia de agua y bienes Nacionales inherentes, que establece la Legislacion
Fiscal Aplicable;

IX.- Contribuir con una cuota a favor de la Comision que se fijara en funcién al nimero de
usuarios o volumen de agua suministrada que contemple cada prestador del Servicio, para
la creacién de un fondo de reserva de apoyo, asesoria y capacitacion para los Organismos
operadores, Municipales e Intermunicipales;

X.- Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos derivados de la
prestacion de los Servicios Publicos;

Xl.- Proponer ante el ayuntamiento, el anteproyecto de cuotas y tarifas correspondientes,
debiéndose elaborar de conformidad con las férmulas previstas en este ordenamiento, para
su aprobacion ante el Congreso del Estado;

Xll.- Requerir el cobro de los adeudos en los términos de esta ley, su reglamepto y del Cédigo
Fiscal Municipal y demas ordenamientos aplicables;
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XIll.- Ordenar y ejecutar la suspension de los servicios publicos, previa su limitacion en el caso
de uso doméstico, por falta de pago en dos ocasiones consecutivas, asi como en los demas
casos que se sefialan en la presente ley y su reglamento;,

XIV.- Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios publicos que tenga a
su cargo;

XV.- Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la prestacion de Ig
servicios plblicos de agua, con especial interés en las comunidades rurales;

XVI1.- Promover programas de suministro de Agua Potable, de uso racional y eficiente del mis
y de desinfeccion intradomiciliaria.

XVII.- Procurar que la seleccion del personal directivo, se realice tomando en consideracion la
experiencia profesional comprobada en la materia y desarrollar programas de capacitacio
y adiestramiento para su personal técnico y administrativo;

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

XIX.- Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en la
presente ley y su reglamento;

XX.- Resolver los recursos y demés medios de impugnacion interpuestos en contra de sus actos
0 resoluciones.

XX|.- Las demaés atribuciones que les otorguen esta u otras disposiciones legales.

Los Municipios podran prestar los servicios publicos en forma descentralizada, a través de
Organismos Operadores Municipales o convenir con otros Municipios la creacién de Organismos
Operadores intermunicipales, en los términos de la presente ley y su reglamento. ®

Los Municipios podrén concesionar la prestacion de los servicios publicos, de conformidad con lo
establecido en esta ley y su reglamento.

Los Municipios ademas de lo sefialado con anterioridad, estableceran reglas especificas para la
prestacion de los servicios publicos a las que deberan sujetarse los Organismos Operadores
Municipales, los concesionarios o contratistas, observando el aprovechamiento, explotacion, uso
y consumo sustentable del agua, asi como las medidas de adaptacion y, en su caso, mitigacion al
cambio climatico en la administracién del recurso.

Los Organismos Operadores Municipales se crearan, previo acuerdo del ayuntamiento
correspondiente y de conformidad con la Ley Organica Municipal y esta ley, como Organismos
PuUblicos Descentralizados de la Administracion Pdblica Municipal, con personalidad juridica y (\ b
patrimonio propios debiendo observar en cuenta a los servicios, todo lo relativo a esta seccion.

Los Organismos Operadores Municipales contrataran directamente los créditos que requieran y
responderan de sus adeudos con su propio patrimonio y con los ingresos que reciban, en los

términos de la legislacion aplicable. ;
El Organismo Operador Municipal tendré a su cargo, ademas de los seis puntos anteriores: ?X

-
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I.- Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformidad con lo establecido en la
presente ley, debiéndolas enviar para su revision, analisis y opinién a su Junta de Gobierno
y posteriormente al Congreso del Estado para su aprobacién y publicacién en el periédico
oficial del Gobiemo del Estado;
I.- Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencia;
Ill.- Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran
patrimonio, para la integracion y su Registro Estatal correspondiente;
IV.- Elaborar los estados financieros del organismo y proporcionar la informacién y’/~ \ A &
documentacion que les solicite el comisario;
V.- Utilizar todos los ingresos que recaude, obtenga o reciba, para los servicios publicos que
preste, para aumentar la eficiencia de la Administracion y Operacién de la Comision, /\
ampliando la infraestructura hidraulica y para cumplir con las obligaciones derivadas de la
fraccion VIII del articulo 25 de la presente ley;
VI.- Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento
de sus objetivos y
V1l.- Las demas que sefiala esta ley, su reglamento y otros ordenamientos juridicos. e

l.os Organismos Operadores Municipales deberan integrarse por una Junta de Gobierno y un
Director General.
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MISION Y VISION

Mision

Somos un Organismo encargado de operar, conservar, y administrar con responsabilida

Sistemas de Agua, Alcantarillado Y Saneamiento del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo; / - G\/'
para satisfacer la demanda de la ciudadania, promoviendo y fomentando la consciencia del bue

uso del recurso para lograr la sustentabilidad y calidad de vida de la poblacién de acuerdo a |

normatividad establecida.

Vision

Ser reconocido como un Organismo Plblico de continua innovacion, autosuficiente y solidario que
con responsabilidad, eficiencia y compromiso satisface la demanda del recurso hidrico de los

Tulancinguenses.
\




00C2E

FRESIDENCIA MUNICIFAL
TULARE NGO DS BRAVD, 1

BRAVD, HLO

ESTRUCTURA ORGANICA
JUNTA DE GOBIERNO

e Presidente Municipal

e Sindico Procurador

e Regidor Comisionado al Organismo

o Secretario de Tesoreria y Administracion

¢ Director de Obras Publicas Municipales

e Representante de la Comisién Estatal de Agua y Alcantarillado
e Un Representante de la Comision Nacional del Agua

DIRECCION GENERAL

e Director general

e Contraloria

¢ Departamento de Comunicacion social

e Informatica

o Técnico Especialista en Evaluacion y Seguimiento
e Departamento de Cultura del Agua

OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

e Departamento Juridico Contencioso
e Departamento de Analisis Juridico

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

e Direccion de Administracion y Finanzas
e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Finanzas

e Departamento de Recursos Humanos
e Departamento de Servicios Generales
e Departamento de Recursos Materiales

DIRECCION COMERCIAL

o Direccion Comercial

e Departamento de Medidores, Cortes y Reconexiones
o Departamento de Atencion Usuarios

s Departamento de Contratos

o Departamento de Macroconsumidores y Recaudacion
¢ Departamento de Catastro

o Padrdon de Usuarios

TULANCINGO

Havl2e
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IMISION DE AGUA
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MUNICIPIO DE TLLANCINGO
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DIERNO HUNIGIPAL
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DIRECCION TECNICA

o Direccidn Técnica

¢ Departamento de Electromecanica

Departamento de Estudios y Proyectos

Departamento de Agua Potable R

®

DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO %

e Departamento de Control de Calidad
¢ Departamento de Alcantarillado Sanitario
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ESTRUCTURA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

GOBIEANG MUNICIPAL

- |

PRESIDENTE
MUNICIPAL =
I
! 1 1 ] 1 1
SINDICO DIRECTOR DE
REGIDOR TESORERO REPRESENTAN REPRESENTANTE D
PROCURADOR OBRAS PUBLICAS
MUNICIPAL COMISIONADO MUNICIPAL MUNICIPALES EDE LA CEAA LA CONAGUA
3
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL

GOBIERNO MUNICIPAL

DIRECTOR
GENERAL
[
SECRETARIA | CHOFER .
CONTRALORIA DEPARTAMENTO | |INFORMATICA TECNICO DEPARTAMENTO
IDE COMUNICACION ESPECIALISTA EN || DE CULTURA DEL
SOCIAL EVALUACION Y AGUA
SEGUIMIENTO
| AUXILIARES
AUXILIAR
AUTORIDAD
1 INVESTIGADORA CENTRO DE
LLAMADAS
AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA e
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
AUXILIAR
| 1 | | |
DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO | |DEPARTAMENTO DE RECURSOS
DEPARTAMENTO | | nE FINANZAS DE RECURSOS SERVICIOS MATERIALES
DE CONTABILIDAD HUMANOS GENERALES I
|
[ AUXILIAR [ AUXILIAR LICITACFONES" ADQUISICIONES
AUXILIAR |
_rsl_N'_ |
MANTENIMIENTO ENCARGADO DE SERVICIOS
VEHICULAR ALMACEN GENERALES
| E
MECANICO AUXILIARES I |
PERSONAL DE VELADOR
LIMPIEZA
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DIRECCION
COMERCIAL
-
SECRETARIA |-l | AJUSTES
i . ) | —
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO PADRON DE
DE MEDIDORES, DE ATENCION A DEPARTAMENTO | | aCROCONSUMIDORES Y | | DE CATASTRO
CORTES Y USUARIOS DE CONTRATOS RECAUDACION SRR
RECONEXIONES . T
e
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION TECNICA

DIRECCION
TECNICA
[

[ I | |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ELECTROMECANICA ESTUDIOS Y AGUA POTABLE CONSTRUCCION Y

PROYECTOS DISTRIBUCION
|
ENCARGADO DE JEFE DE I ]
POZOS Y SERVI%IOS | |ENCARGADO DE CUADRILLA JEFE DE
DE DISTRIBUCION FACTIBILIDADES HERRERO CUAGRILLA
| AUXILIARES FONTANERO l
OPERADORES DE MAESTRO
SERVICIOS Y OFICIAL
FUENTES DE
ABASTECIMIENTOS
TECNICO DE

LD VIDEO- AYUDANTE
INSPECCION AYUDANTE
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO

DIRECCION DE CONTROL DE
CALIDAD Y SANEAMIENO

-
RETROEXCAVADORA - SECRETARIA
N
[ |
L DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD ALCANTARILLADO
SANITARIO
REPARTIDOR DE VACTOR 1Y 2
- PIPAS
- AYUDANTE DE
TECNICO DE
| | CLORACION VACTOR
x
CUADRILLA DE
AUXILIAR DE VARILLAS
CLORACION
AYUDANTE
CHOFER DE PIPA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE PUESTOS
COMISARIO
Objetivo

Examinar, observar y vigilar el desarrollo de las funciones que den cumplimiento a lo estableci
en planes y programas, asi como al objeto mismo de la Comisién,

Funciones ~

=7

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

il.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos relativos al sistema de controlly <
evaluacion gubernamental;
Ill.- Vigilar la instrumentacién y funcionamiento de los sistemas de programacién-
Presupuestacion.
IV.- Vigilar que la Comisién y los Organismos Operadores ejecuten sus actividades conforme a
sus programas correspondientes, asi como que cumplan con los acuerdos que emanen de
sus Juntas de Gobierno. N
V.- Con base en las evaluaciones, los comisarios formularan recomendaciones y emitiran /
opinion por escrito a la Junta de Gobierno. ‘
V.- Vigilar que los Organismos Operadores proporcionen la informacién con la oportunidad y
periodicidad que la ley sefiala; y
V1.~ Solicitar verificar que se incluyan en el orden del dia de las sesiones de la Junta de Gobierno e
los asuntos que consideren necesarios. 2
VIll.- Las demas que le confiera la ley. /
r's

X ﬁ

=185
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DIRECCION GENERAL
DIRECTOR GENERAL
Obijetivo

Administrar y coordinar recursos y acciones de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado
Sanitario del Municipio con la finalidad de garantizar la mayor cobertura de servicios, con calid
y eficiencia, en beneficio de la ciudadania para una vida digna en un ambiente sustentable.

Funciones

Planear, dirigir y evaluar las actividades técnicas, administrativas, financieras y comerciales de la
direcciones de la Comisidn para lograr una mayor eficiencia de las mismas.

El Director General de la Comision de Agua se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

» Direccion General.

» Oficina del Abogado General

e Direccion Comercial.

o Direccion de Administracién y Finanzas.

» Direccién Técnica.

e Direccion de Control de Calidad y Saneamiento.

/

>

Como lo cita el articulo 39 de la Ley Estatal de agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo,
las facultades del Director General son;

I.- Tener la representacion legal del Organismo, con todas las facultades generales y
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la Ley; asi como otorgar
poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perdén extintivo de la accién penal,
elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio de amparo;

I1.- Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se actualice periédicamente, para
su aprobacion por parte de la Junta de Gobiemo;

[11.- Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobiemo;

IV.- Ordenar la publicacién de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso del Estado en el
Periddico Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacion de Ia localidad;

V.- Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo para lograr
una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo; J

VI.- Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean necesarios para el
funcionamiento del Organismo;

VII.- Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa autorizacién de la Junta de
Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y amortizacion de pasivos, asi como
suscribir créditos o titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones pulblicas y
privadas;

VIIL.- Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de
la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias;

-19 -
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IX.- Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes
nacionales inherentes y la contribucion a la que se refiere la fraccion X del articulo 25 de la
presente Ley; X. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

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

Xl.- Establecer relaciones de coordinacidon con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales, de la Administracién Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los
sectores social y privado, para el tramite y atencién de asuntos de interés comun;

Xll.- Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad con lo
sefialado en la presente Ley y aplicar las sanciones correspondientes;

Xlll.- Ordenar que se practiquen, en forma regular y periddica, 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 poblacion, asi como la gque una vez
utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con el Reglamento Interior y |
legislacién aplicable;

XIV.- Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la
comunidad servicios adecuados y eficientes;

XV.- Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobierno, al personal del Organismo;

XVI.- Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del Organismo y
sus madificaciones;

XVII.- El Director General contara con el auxilio de un Consejo Técnico, presidido por éste, mismo
que se encargara de la integracion y andlisis de los programas de accién del Organismo
Operador,

XVIIl.- Expedir certificaciones de los documentos que obren en sus archivos, salvo de aquellos que
exijan reserva conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XIX.- Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno, esta Ley y el Reglamento Intemo del
Organismao.

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
Objetivo

Prestar asistencia secretarial a la alta gerencia, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los objetivos de la unidad.

Funciones

|.- Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de mediana
complejidad.
Il.- Recibir, revisar, ordenar, resguardar, distribuir y preparar la correspondencia oficial de la
Comisidn.
lll.- Llevar registros de actas, informes, recados y expedientes.
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IV.- Revisar la correspondencia de la Comisién y/o de su superior.
V.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandos, previa revision y/o
firma de su superior.
VI.- Llevar el control de archivos generales y confidenciales.
Vii.- Mantener en todo momento actitud de discrecion con respecto a la informacion que se
genera y que corresponde a la Comision.
VIlI.- Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.
IX.- Coordinar todo lo relative a reuniones o sesiones referentes a su direccion.
X.- Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y ofros asuntos que le sean planteados.
Xl.- Se expresa verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.
Xll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacion /\
a su funcion.

CHOFER

Objetivo

Mantener en perfecto funcionamiento la unidad vehicular y bienes a su cargo para apoyar a las
diversas areas de la Comisién que soliciten su servicio.

Funciones
2

.- Verificar diariamente que la unidad a su cargo se mantenga en buen estado de funcionamiento.
Il.- Revisar periddicamente que a bordo de la unidad se cuente con la documentacion legal del
vehiculo, poliza vigente del seguro y verificacion vehicular.
Ill.- Registrar de manera diaria en la bitacora de control vehicular todas y cada una de las acciones
realizadas en el desempefio de su trabajo.
IV.- Solicitar a la direccion de administracion y finanzas los servicios de limpieza y mecénicas que
requiera para mantener en perfecto estado de funcionamiento la unidad a su cargo.
V.- Brindar los servicios de traslado de personas, documentos y/o bienes de la propiedad a la
Comisién que le sean solicitados por las diversas direcciones a través de la Direccion General.
VI.- Revisar diariamente los niveles de aceite, agua y aire del vehiculo a su cargo ademéas de
mantenerio en perfecto estado de limpieza. |
VIi.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacion a \
su funcién.

CONTRALOR \ '-\\
Objetivo

Vigilar y evaluar el desemperiio de las distintas areas de la Administracion de la Comisién, para

promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacion de sistemas de control

interno, adecuado a las circunstancias, asi como vigilar, en su ambito, el cumplimiento de la Ley

de responsabilidades de servidores publicos.

Funciones

ST
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|.- Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demés disposiciones legales y
reglamentarias de la Comision.

I.- Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién de la Comision.

l11.- Inspeccionar el ejercicio del gasto publico en congruencia con el presupuesto de egresos.

IV.- Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que debe obsery
a la Comision, previa consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Contrg
Municipal.

V.- Auditar a las diferentes reas que componen la Comisién y que manejen fondos y valores,
verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice la Comisién a través
de la Direccidn de Finanzas.

VI.- Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico, procurando el maximo rendimiento de los
recursos y el equilibrio presupuestal.

VIl.- Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacién, Presupuestacid
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
servicios, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos de la Comision, en términos
de las disposiciones aplicables en la materia:

VIII.- Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de
coordinacién que en materia de inspeccién y control suscriba con el Estado.

IX.- Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con el Municipio que se
ajusten a las especificaciones previamente fijadas.

X.- Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales gue deban presentar los servidores
publicos de la Comisién; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes
respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos.

Xl.- Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de
presentacion de las declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados los
servidores publicos de la Comisién, conforme a la ley de responsabilidades de los servidores

publicos para el Estado
Xll.- Supervisar la actuaciéon de los servidores publicos de la Comisién en apego a las
disposiciones del reglamento interior de trabajo y las demas disposiciones aplicables a la
Comisién que se encuentren dentro de su competencia.
XL~ Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y propeoner las
medidas recreativas que procedan. i
XIV.- Fincar las responsabilidades administrativas que previene la ley de responsabilidades de
los servidores publicos para el Estado, en contra de los servidores publicos de la Comisién. .‘\
XV.- Promover, gestionar, contribuir, determinar, asi como supervisar y participar de la creacion v
de los diferentes drganos internos de control y transparencia de la Comision.
XVI.- Participar de manera activa en las actividades y encomiendas establecidas por las diferentes
instancias de control y transparencia de la Comision.
XVIl.- Analizar los riesgos y practicas irregulares de operacion y falta de transparencia en la
Comision y brindar la asesoria que se requiera en el ambito de sus competencias.
XVIII.- Recibir quejas y denuncias porincumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos
y darles seguimiento en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades.
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XIX.- Implementar con un enfoque preventivo de control que contribuya a dar cumplimiento a las

normas y lineamientos que regulen el funcionamiento de la Comision.
XX.- Contribuir en las acciones de auditoria, investigaciones, inspecciones o visitas de cualquier

tipo, asi como apoyar, verificar y evaluar las acciones que ayuden a promover la mejora
administrativa de la Comision.

XXI.- Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de la
obligaciones a cargo de los servidores publicos de la Comision.

XXII.- Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de la Comision. e

XXIIl.- Instar al area juridica para que se interpongan las denuncias correspondientes ante el
Ministerio Publico cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la Comision de
uno o mas delitos perseguibles de oficio.

XXIV.- Instar al area juridica de la Comision a formular las querellas a que haya lugar, cuando las
conductas ilicitas del Servidor Plblico requieran de este requisito de proceso.

XXV.- Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Comision.

XXVI.- Participar con la Direccién General y de Administracion de la Comision, consolidando el
estricto cumplimiento de la normatividad vigente, a fin de que en el corto plazo se logren
obtener dptimos resultados en la operacién y administracion de la Comisién erradicando,
inconsistencias que incidan en la aplicacion de la ley de responsabilidades de los servi
publicos del Estado de Hidalgo.

XXVIl.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

AUXILIAR CONTRALORIA

Objetivo

Trabajar en conjunto con su jefe inmediato para buscar, recomendar e implementar las estrategias
necesarias para el desarrollo de procesos de planeacién y ejecucion de los planes, programas,
objetivos y proyectos de la Comisién disefiados a corto, mediano y largo plazo.

Funciones

|.- Supervisar la formulacion de proyectos tendientes a la actualizacién de la estructura
organizacional, sistemas y procedimientos de la Comision.
Il.- Asistir a las reuniones que se le soliciten con el fin de registrar y redactar la minuta

correspondiente. \ %
lIl.- Colaborar en la planificacién, elabeoracién e implementacion de un enfoque preventivo d )
control que contribuya a dar cumplimiento de las normas, leyes y lineamientos que regulen \

y aseguren el correcto funcionamiento de la Comision.
IV.- Redaccién de oficios que, con previa revision, se requieran entregar en las diferentes areas
de la Comision.
V.- Revision y actualizacién de los resguardos que contienen los bienes muebles que cada uno
de los trabajadores de la Comision que ocupan dentro de las oficinas como en campo para
realizar sus trabajos y actividades. N
VI.- Supervisar que el area responsable mantenga en orden y actualizados los documentos que
corresponden al parque vehicular (pago de tenencias, polizas de seguro, cartas
responsivas, mantenimiento y servicio).
VII.- Clasificar de manera digital la informacion de SIPOT.
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VIIl.- Tener los documentos que corresponden al area en debido orden de acuerdo a la
clasificacion archivistica.
IX.- Revisar el Manual de Funciones y Manual de Procedimientos.
X.- Revisidon de los aspectos que comprenden el cuestionario de control intemo que es
solicitado por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
X|.- Las demas tares, actividades y disposiciones legales y administrativas que le confiera
jefe inmediato.

AUTORIDAD INVESTIGADORA
Objetivo

Encargada de la investigacion de faltas administrativas cometidas por funcionarios publicos,
personas fisicas y morales que atenten contra los interesas de la Comision de acuerdo a las
atribuciones que le confiere la ley general de responsabilidades administrativas.

Funciones

|.- La autoridad investigadora debera observarse en los principios de legalidad, imparcialidad, \
objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos. Las
autoridades competentes seran responsables de la oportunidad, exhaustividad y eficiencia
en la investigacion, la integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente en su conjunto. Igualmente, incorporaran a sus investigaciones, las técnicas,
tecnologias y métodos de investigacion que observen las mejores précticas internacionales.

Il.- Las autoridades investigadoras, de conformidad con las leyes de la materia, deberan
cooperar con las autoridades internacionales a fin de fortalecer los procedimientos de
investigacion, compartir las mejores practicas internacionales, y combatir de manera
efactiva la corrupcion.

Ill.- Las autoridades investigadoras mantendran con caracter de confidencial la identidad de las
personas gue denuncien las presuntas infracciones.

IV.- Las autoridades investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que cualquier
interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad
con los criterios establecidos en la ley.

V.-Las autoridades investigadoras llevaran de oficio las auditorias o investigaciones X’

\

debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los Servidores Plblicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su
competencia.

Vl.- Las autoridades investigadoras tendran acceso a la informacion necesaria para el 9
esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquélla que las disposiciones legales en la
materia consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada
conla Comisién de infracciones a que se refiere ley general de responsabilidades
administrativas, con la obligacién de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a lo 3
que determinen las leyes.

VII.- La autoridad investigadora, podran ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales
se sujetaran a lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus
homologas en las entidades federativas.
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VIII.- Las autoridades investigadoras podran solicitar informacién o documentacion a cualquier .

persona fisica 0 moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la Comision A
de presuntas faltas administrativas.

IX.- Las autoridades investigadoras procederan al andlisis de los hechos, asi como de la
informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en su caso, calificarla como gra
0 no grave,

X.- Una vez calificada la conducta en los términos del parrafo anterior, se incluird la misma en<7 -~
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y este se presentard ante la

autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad e

administrativa;

Xl.-La autoridad investigadora se sometera a lo dispuesto en la Ley General de f
Responsabilidades Administrativas.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Objetivo

Autoridad que dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Funciones

|.-La autoridad substanciadora dirigird y conducird los procedimientos de las &
responsabilidades administrativas, desde la admisién del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcién de la
autoridad substanciadora, en ninglin caso podrd ser ejercida por una autoridad
investigadora;

Il.- La autoridad substanciadora deberé observar los principios de legalidad, presuncién de
inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto
a los derechos humanos.

lll.- Las autoridades substanciadoras iniciaran el procedimiento de responsabilidad
administrativa cuando, en el ambito de su competencia, admitan el informe de presunt
responsabilidad administrativa.

IV.-En caso de que la autoridad substanciadora advierta que el informe de presunta
responsabilidad administrativa adolece de alguno o algunos de los requisitos sefialados en
el articulo anterior, o gue la narracién de ios hechos fuere obscura o imprecisa, prevendra
a la autoridad investigadora para que los subsane en un término de tres dias. En caso de
no hacerio se tendra por no presentado dicho informe, sin perjuicio de que la autoridad
investigadora podra presentarlo nuevamente siempre que la sancién prevista para la falta
administrativa en cuestion no hubiera prescrito.

V.- Las autoridades substanciadoras o resolutorias del asunto tienen el deber de mantener el
buen orden y de exigir que se les guarde el respeto y la consideracion debidos, por lo que
tomaran, de oficio o a peticién de parte, todas las medidas necesarias establecidas en la
ley, tendientes a prevenir o a sancionar cualquier acto contrario al respeto debido hacia ellas
y al que han de guardarse las partes entre si, asi como las faltas de decoro y probidad,
pudiendo requerir el auxilio de la fuerza publica.
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VI.- Los expedientes se farmaran por las autoridades substanciadoras o, en su caso, resolutorias
del asunto con la colaboracion de las partes, terceros y quienes intervengan en los
procedimientos.

Vil.-La autoridad substanciadora se someterd a lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

COMUNICACION SOCIAL o
Objetivo

Disefiar, implementar y coordinar las politicas de comunicacién social de la Comisién de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo (CAAMT) mediante la difusion de los
trabajos que se coordinen o que se lleven a cabo por parte del Organismo estableciendo una
relacién fluida en el entorno comunicacional; ademas, ser portavoces de la cultura del agua para
con la ciudadania Tulancinguense.

Funciones

I.- Divulgar la informacién del Organismo a la ciudadania a través de los diversos medios de
comunicacion a nombre de la Direccidon General.
Il.- Monitoreo de medios de comunicacion radiofonicos de la region donde la ciudadania reporta
anomalfas en donde se involucra a la Comision.
lll.- Realizar sintesis informativas para conocimiento de Direccidon General.
IV.- Impresion de notas informativas de prensa con relacion a la Comision.
V.- Redactar boletines de prensa cuando las autoridades asi lo requieran.
VI.- Canalizar reportes generados en medios y plataformas con la finalidad de que sean
atendidos a la brevedad.
VII.- Supervisar el disefio, contenido y actualizacion que las redes sociales y plataformas digitales

de la Comisién.
VIlI.- Definir estrategias de comunicacidn para dar a conocer el cuidado del agua a través de 135%

|

plataformas digitales.

IX.- Promover el cuidado y conservacion del agua a través de platicas, talleres en escuelas y
colonias del municipio por medio del departamento de cultura del agua.

X.- Ayudar a propiciar el fortalecimiento y consolidacién de la imagen institucional de la
Comisioén, ante la ciudadania en general y sus propios integrantes, mediante la difusién de
informacion relevante sobre las acciones y logros alcanzados; asi como temas coyunturales
y de interés especial, estableciendo una relacién permanente, transparente y respetuosa
con los medios de comunicaciéon y promoviendo acciones de comunicacién interna que
propicien ademas, la integracién y el conocimiento pleno de los propdsitos y estrategias de
la Comisién.

Xl.- Recabar evidencia fotografica y de video cuando sea necesario para la Comision.
Xll.- Enviar periodicamente a la Comisién Estatal de Agua y Alcantarillado y a la Comision

Nacional de Agua un informe de las actividades realizadas en pro del cuidado del agua,
manteniendo un vinculo entre dichas instituciones

Xlll.- Canalizar la informacion a las dreas correspondientes para que sean de su conocimiento y
asi, darles solucion,
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XIV.- Coordinar y canalizar cuando corresponda la publicidad que realiza la Comisidn, de acuerdo
a los criterios técnicos, econémicos y normas establecidas.
XV.- Mantener permanente comunicaciéon y coordinacion en tiempo y forma con todas las
direcciones y departamentos que conforman a la Comisién.
XV1.- Definir estrategias de comunicacion para presentar la cultura del agua tanto interna cpmo
externamente de la Comision.
XVII.- Participar de manera activa en las actividades y encomiendas establecidas por las diferent
instancias de control y transparencia.
XVIII.- Disefiar e implementar un programa dirigido a la comunidad en general, que contribuya a
fomentar el uso racional del agua.
XIX.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcion.

AUXILIAR COMUNICACION SOCIAL
Objetivo

Contribuir a disefiar, planear y ejecutar estrategias integrales de comunicacion social de la
Comision,

Funciones

|.- Monitorear los medios impresos y radiofénicos para detectar las noticias y reportes que se
generan respecto al servicio que brinda la Comision a la ciudadania del Municipio.

il.- Redactar los boletines y sintesis informativos.

lIl.- Disefiar imagenes que se utilizan en redes sociales.

V.- Manejo adecuado de las redes sociales y plataformas digitales.

V.- Clasificar archivos y documentos, asi como generar oficios y entregaros a quienes
correspondan ya sea dentro de la Comision o con las instancias con las que se tiene vinculo
de colaboracién.

V.- Canalizar los reportes generados en los medios de comunicacion, redes sociales y
plataformas digitales.
VIl.- Cubrir y asistir a las reuniones, conferencias de prensa, actividades, cursos, etc., que estén
vinculados con la Comision.
VIii.- Monitorear, canalizar y dar seguimiento a reportes generados en la plataforma “alcalde en
linea”.

IX.- Recabar evidencias digitales e impresas (fotografias y videos) de las actividades, trabajos,
cursos, ruedas de prensa y demas asuntos relacionados con la Comision.

X.- Realizar los recorridos que soliciten los directivos y recabar las evidencias de los mismos.

Xl.- Elaborar spots publicitarios cumpliendo con los criterios requeridos.
XIl.- Idear y disefiar el material impreso, visual y audiovisual que sea necesario para la difusion
de campaiias, mensajes y/o actividades dirigidas a la sociedad, cuidando que éste sea claro
y objetivo y respetando la imagen institucional de la Comision.
Xlll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacién
a su funcién.

CENTRO DE LLAMADAS
Objetivo

B

UNICTPAL

ANCING

P
&

O




~ ¥ @4
00C24L N g

TULANCINGO

Fveviaa GORIERND MUNICTPAL kit

CIA MUNICIFAL

DE ERAVD o0

Atender altos volumenes de llamadas, por parte de los usuarios, transfiriendo las mismas al érea
correspondiente permitiendo dar solucién a los problemas o dudas que tengan, referente a su
servicio.

Funciones

|.- Recepcion de llamadas de usuarios #

II.- Canalizar los diferentes reportes a las éreas correspondientes para su atencion.

IIl.- Registrar en base de datos todos los reportes recibidos por los usuarios.

IV.- Dar el debido seguimiento y verificar que dichos reportes y solicitudes sean atendidos con-
eficiencia y prontitud.

V.- Emitir datos estadisticos de los diferentes reportes recibidos y hacer del conocimiento de
las areas involucradas de la cantidad de incidencias registradas durante un periodo
determinado para su analisis y mejora segln sea el caso.

VI.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacion
a su funcion,

CULTURA DEL AGUA

Objetivo

Concientizar a la poblacion sobre el cuidado y el buen uso del agua.
Funciones

|.- Diseriar imagenes alusivas al cuidado y el buen uso del agua.
Il.- Redactar textos simples pero creativos en donde se le pueda explicar, orientar y dar a
conocer a la poblacion todos los usos que tiene el agua y la importancia de su cuidado.
IIl.- Promover la cultura del pago puntual del servicio de agua potable.
IV.- Desarrollar camparias de deteccidn y reparacion de fugas en redes municipales.
V.- Fomentar una nueva cultura del agua en la nifiez.
VI1.- Disefiar y poner en marcha campafias sobre de la cultura del agua en forma permanente.
VIl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relaci
a su funcion. ‘ /

INFORMATICA
Obijetivo \

Contar con un sistema de facturacion, cuya base de datos sea confiable y veraz, asi como realizar
mantenimiento a los equipos de cdmputo y sistema de red (area local), ademas de proporcionar
asesoria técnica a las areas que soliciten y de manera conjunta con la Direccién Comercial,
mantener actualizada la base de datos de usuarios.

Funciones

I.- Procesar, disefiar y desarrollar datos e informacién para la correcta administracion de los
sistemas electrénicos computarizados que se requiere para la oportuna y correcta operacion
de los sistemas.
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.- Disefiar y aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo, tanto a equipos de
computo como a la red;
Il.- Mantener en 6ptimas condiciones el funcionamiento del servicio de intemet.
IV.- Realizar la supervision de los servidores de la Comision.
V.- Apoyar a la Direccion Comercial para mantener actualizada la base de datos del padrén de
usuarios.

VI1.- Administrar el equipo informatico de la Comisién y desarrollar los procesos de operacién ep
materia computacional, en coordinacion con las distintas areas.

VIl.- Monitoreo  del correcto  funcionamiento del equipo de las cajas exter
Proponer al Director General las politicas en materia de informatica, que deban seguirse
para el disefio, desarrolio e implementacion de sistemas de cdmputo
Realizar en coordinacién con las direcciones y areas, estudios e investigaciones en materi
de informética que permitan a la Comisién estar a la vanguardia en la aplicacién y uso de
sistemas electrénicos, informaticos y de software que favorezca el servicio a los usuarios.
Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado y el aprovechamiento dptimo de los
equipos de computacion y de software de las diferentes direcciones de la Comision.

VIll.- Brindar apoyo técnico a las unidades administrativas y de campo, en el desarrollo de
sistemas de informatica, adquisicion de software y equipo de cémputo necesario para \a
automatizacion y simplificacion de los procesos, asi como de los servicios administrativos.

[X.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcién.

TECNICO ESPECIALISTA EN EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo

Optimizar las funciones del organismo y su funcionamiento a través del acompafiamiento y el
empleo de los conocimientas técnico-practicos para la correcta toma de decisiones con el abjetivo
de mejorar los servicios y gestiones de ampliaciones de red, asi como el asesoramiento de las
direcciones que asi lo requieran.

Funciones

1.- Apoyar en el buen funcionamiento del Organismo Operador, principalmente en el aspecto
técnico y en el empleo de equipos utilizados en las fuentes de suministro de agua.
1.~ Participar activamente en la correcta solucidn de problemas originados en los equipos de
extraccion.
lll.- Eleccién adecuada del uso de equipos en cada caso especifico basado en estudios de
ubicacion y caracteristicas orogréficas de cada lugar determinado, con el objetivo de
suministrar el agua en las mejores condiciones de presién y flujo.
IV.- Disefiar redes de distribucion.
V.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacién a su funcidn. \\ }
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OFICINA DEL ABOGADO GENERAL
ABOGADO GENERAL

Objetivo //
&

Atender y dirigir los asuntos juridicos de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo; de conformidad con los lineamientos internos establecidos.

Funciones

|.- Revisar en el aspecto juridico, el otorgamiento de las asignaciones, concesiones, permiso
y demds autorizaciones en materia de agua, previstas en las disposiciones juridicas y dema
ordenamientos aplicables, asi como respecto de su suspension, clausura, revocacion,
nulidad, caducidad, modificacion y terminacion, cuando dicha revision le sea solicitada por
el area administrativa competente de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de

Tulancingo de Bravo Hidalgo;

[l.- Establecer lineamientos y criterios en materia juridica para las areas administrativas de la
Comision para la correcta aplicacion de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el
Estado de Hidalgo y su reglamento;
IIL.- Elaborar y desahogar las Juntas de Gobierno Ordinarias y Extraordinarias que la Comisién
realice;
IV.- Dictaminar las infracciones a las disposiciones de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado
para el Estado de Hidalgo, v demas ordenamientos legales aplicables, cuando dicho
dictamen le sea solicitado por el area administrativa de la Comisién; L
V.- Representar legalmente al titular y a las areas administrativas de la Comisidn, en los _
V.- Representar legalmente al titular de la Comision en los juicios de orden laboral, respecto de
\
\
\
C\

procedimientos judiciales y administrativos en que se requiera su intervencion;
trabajadores de la misma, apoyar en el levantamiento de actas administrativas a los
trabajadores de esta, presentar demandas de cese y contestaciones de demanda, formular
y absolver posiciones, desistirse o allanarse, y en general, realizar todas aquellas
promociones que se requieran en el curso del procedimiento;

VII.- Instruir los recursos que se interpongan en contra de actos o resoluciones de las Areas
Administrativas de la Comisién, y someterlos a consideracion del superior jerarquico que les
corresponda, asi como proponer a este los proyectos de resolucién a dichos recursos, y
resolver los recursos administrativos de su competencia, incluyendo los que se hagan valer
contra actos o resoluciones fiscales que emita dicha Comision;

VIIl.- Elabarar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo deban
rendir los servidores publicos de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de,
Tulancingo de Bravo Hidalgo, sefialados como autoridades responsables, asi como lo
escritos de demanda o contestacién, seglin proceda en las controversias constitucionales o
acciones de inconstitucionalidad; intervenir cuando la Comisién tenga caracter de tercero
perjudicado en los juicios de amparo, formular, en general, las promociones que a dichos
juicios se refiera.

IX.- Representar, defender, contestar, rendir informes, demandar, denunciar, querellarse,
allanarse, desistirse, desahogar pruebas, interponer recursos, certificar y realizar los
tramites necesarios para defender los intereses de la Comision de Agua y Alcantarillado del
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; asi como los que se requieran para
cumplimiento y aplicacion de la ley;

X.- Desarrollar y proponer al Director General de la Comisién en coordinacién con otras Afeas
Administrativas, Entidades y Dependencias: proyectos legislativos reglamentarios
regulatorios y de investigacion juridica que, en materia ambiental, ponderen la importaricig
de los recursos hidrolégicos en el contexto de la seguridad y desarrollo Municipal,

Xl.- Atender los asuntos de su competencia que se consideren relevantes y dar la solucién
correspondiente, de acuerdo con la normatividad aplicable; y

XIl.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcion.

DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO
Objetivo

Atender y dirigir los asuntos juridicos de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo Hidalgo; de conformidad con los lineamientos internos establecidos.

Funciones

l.- Ejecutar las funciones inherentes a la designacion de apoderado legal para pleitos y
cobranzas;

Il.- Registrar archivar y controlar los diversos expedientes relativos a los juicios y
correspondencia recibida;

.- Colaboracion en la elaboracién de cuotas y tarifas de la Comisién de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo para ser presentadas ante la junta de gobierno;

IV.- Proyectar y dar seguimiento a los escritos de demanda y/o contestaciones de demanda que
en materia mercantil, administrativa, laboral, civil o fiscal sea parte de la Comision de Agua
y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo;

V.- Elaborar actas de hechos circunstanciadas y apoyar en la elaboracion de actas
administrativas;

VI.- Brindar asesoria juridica y proyectar convenios y contratos que soliciten las distintas
direcciones de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo;

VIl.- Dar cuenta al Abogado General y dar seguimiento a los recursos administrativos
presentados;

VIil.- Gestionar ante particulares la regularizacién de las areas de donacién a favor de la Comision
de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo;

IX.- Atender los asuntos de su competencia que se consideren relevantes y dar la solucion
correspondiente, de acuerdo con la normatividad aplicable;

X.- Atender los citatorios y asistir a las audiencias conciliatorias, efectuar transacciones,
celebrar convenios de terminacién de relacion laboral, de liquidacion o de reinstalacion, asi
como aquellos actos derivados de la relacién laboral que exista entre de la Comisién de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo y sus trabajadores

Xl.- Tener los documentos que corresponden al area en debido orden de acuerdo a la
clasificacion archivistica; y

Xll.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera el Abogado
General con relacion a su funcion.
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AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO

Objetivo

N DE AGLA

JE TULS

Auxiliar en el area juridica en cualquier tramite que sea necesario para el funcionamiento de la /

Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, de conformidad con los
lineamientos internos establecidos.

Funciones

I.- Por instruccion del Jefe inmediato, formular documentos y/o expedientes a fin de brindar un
apoyo optimo en el area juridica; —
.- Efectuar convenios con clientes morosos para darles facilidades de pago y de esta manera
ofrecer un mejor servicio a los usuarios;
1.~ Verificar y dar seguimiento a los convenios realizados con los usuarios, asegurandose qu
estén vencidos antes de asignarlo al notificador,
V.- Asignar actividades al notificador; y
V.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO

Objetivo

Asesoramiento integral a usuarios en general para la culminacion de diversos tramited, este
organismo operador.

Funciones

|.- Notificar, cargar y calificar Infracciones en el sistema SICOA.
il.- Elaborar actas de juntas de Gobierno ordinarias y extraordinarias.
I1l.- Realizar estudios socioecondmicos a usuarios de escasos recursos.
IV.- Crear diversos contratos que cumplan las necesidades del organismo.
V.- Elaboracion de diversos convenios que cumplan las necesidades del organismo.
V.- Liberar folios en el sistema SICOA de los diversos tramites que realizan los usuarios ante la
C.A.AM.T., entre los méas recurrentes son:
VIil.- Solicitud de servicios
VIil.- Regularizacién de toma
IX.- Reimpresion de recibo
X.- Constancia de no adeudo
Xl.- Constancia no servicios
XiL.- Correccién de datos
XlIl.- Cambio de nombre
XIV.- Atencion a los diversos oficios turnados a este departamento.
XV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera el Abogado
General con relacién a su funcién.
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INSPECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO
Objetivo

Apoyo al departamento para la inspeccion del mal uso del agua y el seguimiento a las infracciones
de los usuarios. /

Funciones

.- Vigila el buen uso y cuidado del agua y la infraestructura con la cual se suministra el servicio
a los usuarios del sistema;
Il.- Aplica acciones concretas a los usuarios que cometan ilicitos contra los bienes y servi
del organismo, entregando las notificaciones de infraccion;
lIl.- Determina la gravedad de la infraccion, de ser necesario solicita la cuadrilla de corte para
suspender el servicio, asi como también a los usuarios con toma clandestina;
IV.- Recibe y trasmite quejas de usuarios.
V.- Reportar anomalias que se encuentren en su recorrido;
Vl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

NOTIFICADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO
Objetivo
Apoyo al departamento para el seguimiento y regularizacion de los convenios vencidos.

Funciones

|.- Notificar los convenios vencidos, asi como integracién de reporte para canalizarlos al area
de cortes y reconexiones, por incumplimiento de page;
Il.- Realizar reporte de actividades quincenal; y
Ill.- Las demas tareas, actividades y disposiciones que le confiera su jefe inmediato con relacion
a su funcion. )
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DIRECCION COMERCIAL
DIRECTOR COMERCIAL
Obijetivo

Organizar, crear, coordinar, dirigir y supervisar a su equipo de trabajo para brindar un servicia
calidad, empleando las estrategias de atencion y recaudacion dentro de su area para atender de
manera eficaz a la ciudadania.

Funciones

|.- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades realizadas por las secciones y/o unidades a su
cargo.

Il.- Formular y presentar ante la Junta de Gobierno y la Secretaria de Finanzas del Estado la
propuesta para la modificacion a las cuotas y tarifas de la Comision, previa autorizacion del
Director General.

11.- Aplicar las tarifas vigentes para el cobro de los servicios plblicos publicadas en el Periodico
Oficial del Estado de Hidalgo.

IV.- Presentar informes periddicos a la unidad de administracion sobre los ingresos financieros
de [a Comision.

V.- Formular y mantener actualizado en forma permanente el padron de usuarios de los
servicios que presta la Comision.

V|.- Comprender y analizar tiempos y fechas para conocer las tendencias de pago de los
usuarios, para definir las estrategias de recaudacion y fijar objetivos razonables.

VIl.- Analizar, mantener y/o actualizar afio con afio, las tarifas de cobro a los usuarios de |a
Comisidn,

Vill.- En coordinacién con su personal, elaborar y ejecutar los programas de instalacion e
inspeccion de medidores.

IX.- Notificar al Director General y Director Administrativo sobre cualquier cambio o alteracion

. trascendente en los consumos de los usuarios.

X.- Autorizar y suscribir los convenios en pagos parciales para la contratacion de los servicios
y para la regularizacién de los usuarios morosos.

X|.- Determinar y formular mensualmente las estrategias a seguir en el analisis de la cartera
vencida de la Comision y remitir dicha informacién a la Direccién General y Direccién
Administrativa para su registro correspondiente.

XIl.- Planear, proponer y ejecutar acciones encaminadas a confrontar el volumen de agua
facturado con el extraido, con la finalidad de detectar y abatir el suministro no facturado de
agua.

XlII.- Coordinar los programas de deteccion y suspensién de tomas clandestinas con apego a la
ley.

XIV .- Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de la direccion a su cargo.

XV.- Dirigir, coordinar y supervisar los flujos de caja.

XVI.- Mantener reuniones periodicas con el personal del departamento a su cargo.
XVII.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
ia Comision.
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XVIII.- Entregar y recabar la informacién que comprende el cuestionario de control interno que es
solicitado por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
XIX.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacion a su funcion.

SECRETARIA DIRECCION COMERCIAL

Objetivo

Prestar asistencia secretarial a la alta gerencia, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los objetivos de la Comision.

Funciones

|.- Redactar correspondencia, informes, memorandos, oficios, documentos varios de mediana
complejidad.
I.- Llevar registros de informes, recaudos y expedientes.
iit.- Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandos, reportes diarios y
quincenales.
IV.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandos, previa revision y/o
firma de su superior.
V.- Capturar formatos de vacaciones y permisos del Area Comercial.
VI.- Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.
VIl.- Brindar atencion a los usuarios via telefonica y los que sean canalizados con el Director
Comercial.
VIIl.- Generar facturas.
IX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

AJUSTES
Objetivo

Buscar alternativas que briden a los usuarios las facilidades necesarias para ponerse al corriente
con su pago de servicio, estando de acuerdo ambas partes.

Funciones

.- Llevar registros de usuarios, informes y expedientes.
I.- Supervisar la captura de ajustes y movimientos de las cuentas.
ll.- Efectuar convenios con clientes morosos para darles facilidades de pago y de esta manera
ofrecer un mejor servicio a los usuarios.
IV.- Ajustes por botes de lectura.
V.- Se aplica descuentos INAPAM y se desactiva cuando es necesario.
VI.- Se hacen ajustes por estudio socioeconomico, por fugas y recargos.
VIl.- Se realizan negociaciones y/o convenios para brindar un mejor servicio a los usuarios.
ViiL.- Se cambia el tipo de servicio de acuerdo a inspecciones y a listados.
IX.- Realiza reporte diariamente sobre los ajustes ejecutados durante el dia.
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X.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MEDIDORES, CORTES Y RECONEXIONES
Objetivo

Crear, dirigir, y supervisar el equipo de trabajo que identificara las zonas a inspeccionar para 12
deteccion de los servicios que presentan rezago en los pagos de su consumo de agua y realizar
las reconexiones a los usuarios que se han puesto al corriente.

Coordinar el equipo de trabajo para realizar la instalacion de medidores a los diferentes tipos de X
4

servicios que cuenta la ciudadania.
Funciones

|.- Actuar de manera responsable en el desemperio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto
apego a la legalidad.
Il.- Supervisar el trabajo del personal a cargo.
l1I.- Vigilar la ejecucién de los cortes.
IV.- Planear junto al personal a su cargo para la identificacion de las zonas a recorrer en la
jornada laboral.
V.- Aprobar realizar la suspension normal del servicio, a usuarios reincidentes en la ausencia
de pago.
VI.- Comunicar a su personal a cargo las reconexiones de usuarios que se han puesto al
corriente en sus pagos.
VIl.- Supervisar los medidores instalados a nuevos contratos.
VIIi.- Procurar una constante comunicaciéon con personal de campo para la verificacion de la
condicion de los contratos.
IX.- Informar en caso de cualquier anomalia que se presente en su jornada laboral.
X.- Realizar la impresion de las fotografias tomadas por la cuadrilla de dicho departamento.
Xl.- Registrar los datos de acuerdo al formato para la instalacion de medidores o cambio y corte
de servicio o reconexion a fin de generar e imprimir orden de trabajo para la cuadrilla a
cargo.
XIl.- Elaborar croquis sobre la orden de trabajo o proporcionar copia de plano para brindar la
ubicacion exacta del contrato a la cuadirilla.

Xlll.- Registrar en reporte de trabajo las actividades realizadas por el personal de cuadrilla a
cargo.

XIV.- Capturar y asignar en el sistema los nimeros de medidor en el apartado de almacén y en
cada uno de los contratos a los que ya se le ha sido instalados. Asi como también las
reconexiones y cortes efectuados a cada contrato.

XV.- Organizar archivo de trabajos realizados.

XVI.- Capturar y asignar en el sistema comercial presupuestos de medidores para los contratos
de que lo solicitan.

XVIl.- Realizar en el sistema comercial por cambio de tipo de servicio y tarifa.
XVIlI.- Brindar la atencion a los usuarios que soliciten la instalacion de medidor.
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XIX.- Elaborar e imprimir un reporte donde aparezca el total de los medidores instalados
semanalmente.

XX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

JEFE DE CUADRILLA DE CORTES Y RECONEXIONES, AYUDANTES
Objetivo

Realizar de manera eficaz la instalacién de medidores, cortes y reconexiones en las diferentes
colonias de esta Ciudad.

Funciones

|.- Dirige e instruye al personal a su cargo para la identificacion de las zonas a recorrer en la
jornada laboral.
I.- Recorrer junto con personal a su cargo las zonas programadas a inspeccionar, identificando
los servicios que presentan rezagos en los pagos, solo en el momento del corte.
IIl.- Informar y en su caso realizar la suspension normal del servicio, a usuarios reincidentes en
la ausencia de pago.
IV.- Realizar junto con el personal a su cargo las reconexiones de usuarios que se han puesto
al corriente en sus pagos.
V.- Inspeccionar resultados de los trabajos, asi como el de llevar un registro de sus actividades.
VI.- Mantener constante comunicacién con personal de oficina para la verificacion de la
condicion de los contratos.

VIl.- Mantener informado a su superior en caso de cualquier anomalia que se presente en su
jornada laboral.

VIil.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto
apego a la legalidad.

IX.- Instalar medidores.
X.- Inspecciones requeridas.
XI.- Reparaciones de fugas en medidores.

XIl.- Atender trabajos relacionados con los medidores.

XlIll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcidn.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
Objetivo

Brindar atencion eficaz a los usuarios que acudan a las oficinas para realizar sus tramites
referentes al servicio de agua.

Funciones

.- Llevar registros de usuarios, informes y expedientes.
il.- Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento.
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Il.- Complementar la informacién a padrén de usuarios de los servicios que presta la Comision.

IV.- Aplicar las tarifas vigentes para el cobro de los servicios publicos publicadas en el decreto
de cuotas y tarifas aprobadas por el congreso del Estado a los usuarios de acuerdo a los,
consumos, caracteristicas y usos de los predios.

V.- Aplicar las tarifas a los usuarios de acuerdo a los consumos, caracteristicas y usos de |
predios.

VI.- Dar saldos.

VIl.- Canalizar al area de ajustes las inspecciones para descuento, por cambio de tarifa o
descuento INSEN.
VIII.- Canalizar al usuario al area correspondiente seguin sus necesidades.

iX.- Orientar y dar informacién sobre tramites, solicitudes de servicios de agua y drenaje,
constancia de no adeudo, cambio de nombre, correccion de datos, copias de recibos de
pago y regularizaciones.

X.- Dar seguimiento a todos los tramites de usuarios y realizar presupuestos de cada tramite
realizado.

Xl.- Realizar y capturar inspecciones, registro y dar seguimiento.

XII.- Control y archivo de inspecciones.

Xlll.- Entrega de actividades del inspector.

XIV.- En ocasiones realizar inspecciones fisicas con el usuario.

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

INSPECTOR A
Objetivo

Brindar atencion eficaz a los usuarios gue acudan a las oficinas para solicitar inspecciones para
realizar sus tramites referentes al servicio de agua.

Funciones

.- Verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en los reglamentos
de la Comision y demas disposiciones de observancia general.
Il.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto apego a la
legalidad.
Il.- Orientar & los usuarios de manera responsable y con respeto para acercarse ante las
autoridades, correspondientes a la Comision para ponerse al corriente con sus pagos del
servicio o para contratar el mismo.
IV.- Vigilar ei cumplimiento de los reglamentos.
V.- Conocer las leyes y reglamentos que deberan aplicarse frente a los usuarios en las
diferentes situaciones y problematicas a las que se enfrenten, teniendo conocimiento pleno \
de ellas para la correcta informacion que se brinde a los usuarios. \
V.- Inspeccionar mediante ordenes expresa por escrito, motivada y fundamentada por la \
autoridad competente.
VIl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS
Objetivo

Satisfacer las necesidades de los usuarios respecto a la contratacion de servicios de agua y
drenaje, asi como cambio de titulares del servicio y/o recibo, constancias de no adeudos.

Funciones

I.- Satisfacer las necesidades de los usuarios respecto a la contratacién de servicios de agua
y drenaje, asi como cambio de titulares del servicio y/o recibo, constancias de no adeudos,
constancias de no servicios, correccion de datos.
I.- Llevar registros de usuarios, informes y expedientes.
I11.- Verificar nuevas contrataciones y su seguimiento.
[V.- Brindar informacion sobre los saldos de los usuarios.
V.- Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.
VI.- Escaneo de documentacion de contratos nuevos para complemento de archivo digital.
Vil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcidn.

ARCHIVO
Objetivo

Resguardar la documentacién de la contratacién de los servicios que ofrece la Comision,
manteniéndolos en orden y bajo custodia.

Funciones

.- Tener un control de las carpetas que contienen los contratos de servicios de la Comisién.
li.- Contar con una bitacora para el registro de contratos que soliciten a dicha area.
1l.- Digitalizar la documentacién gue contiene cada uno de los contratos.
IV.- La oficina se debera mantener en completo orden y limpieza.
V.- Recibir mediante un oficio las carpetas de nuevos contratos que se deseen guardar en dicha
oficina.
VI.- Escaneo de documentacién que se encuentra en archivo.
Vii.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

DEPARTAMENTO DE MACROCONSUMIDORES Y RECAUDACION
Objetivo

Llevar un control de los recibos de energia eléctrica, asi como también de las cajas de cobro de la
Comisidn.

Funciones

U
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|.- Recibir cortes de las cajas foraneas y separar pagos de viajes de pipas de agua, pagos d
medidores y pagos de notificaciones.
I.- Separar documentos de contratos y convenios de pago.
l1l.- Supervisar la captura de ajustes y movimientos de las cuentas. L
IV.- Supervisar la eficiencia comercial de la Comision. .
V.- Verificar los consumos de energia eléctrica y hacer reporte mensual. /
VI.- Realizar reporte de ingresos diario para integrar ingresos mensuales.
VIl.- Conciliar los cortes de cajas con depdsitos y con en el departamento de contabilidad.
VIIl.- Dar y seguir instrucciones orales y escritas.
IX.- Subir transferencias, corroborar con finanzas que las transferencias estén en el banco para
pasarlas a cajas.
X.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe ¥
inmediato con relacion a su funcion.

JEFE DE CAJEROS(AS) 7 \

Objetivo

%
Supervisar los cortes de caja de cobro que se tienen habilitadas.
Funciones
l.- Supervisar que la papeleria de cada una de las cajas de cobro se encuentre completa.
11.- Conciliar que la papeleria corresponda al dinero depositado.
11.- Corroborar que no exista faltante de dinero o papeleria.
V.- Supervisar que la papeleria cuadre con lo que arroja el sistema.
V.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la »
realizacion de sus labores.
V.- Realizar recorrido en cada una de las cajas de cobro para recibir el efectivo y papeleria de
cada una de eilas.
Vill.- Entregar depésitos y papeleria al drea correspondiente para su conciliacion y revision.
X

VIl.- Realizar cada uno de los depositos en el banco correspondientes a las cajas de cobro.
IX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.
CAJEROS(AS)
Funciones

|.- Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de recepcion,
entrega y custodia de dinero en efectivo y demés documentos de valor, a fin de lograr la
recaudacion de ingresos a la Comision.
Ii.- Realizar conteos diarios de depdsitos bancarios, dinero en efectivo, total de pestafias, etc.
.- Suministrar a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja.
IV.- Llevar el registro y control de los movimientos de caja.
V.- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
VI.- Tratar en forma cortés y afectiva al publico en general.
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Vil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcién.

FACTURACION
Objetivo

Generar las facturas de manera adecuada, verificando que los datos de los usuarios que lo
soliciten sean correctos.

Funciones

I.- Realizar facturas a los usuarios y empresas que soliciten comprobante fiscal para su

comprobacion.

Il.- Dirigirse amable y cordialmente a los usuarios para darles a conocer los requisitos para
poder realizar su factura.

Ill.- Elaboracion de convenios.

IV.- Apoyar a la digitalizacion de informacién para enviar a la pagina de finanzas del Estado.

V.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcién.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO
Objetivo

Planificacién y operacién de los programas en relacién con; macromedicién, actualizacién y
digitalizacién del padrén de usuarios, georreferenciacion de confratos e infraestructura de la
Comisién; en coordinacion y de acuerdo con las disposiciones de Direccion Comercial, alineados
a los planes y objetivos de Direccion General, asi como su correcto seguimiento para la evaluacion
de los logros y la implementacion de politicas de correccion a fin de eficientar los resultados.

Funciones

|.- Coordinarse y enlazarse con la direccién de catastro del Municipio a fin de contar con la
informacion catastral necesaria para poder identificar los bienes inmuebles, los derechos de
via y espacios publicos para gue la Comision de Agua Potable tenga un mejor control de las
ubicaciones y condiciones de la Infraestructura Hidraulica, a través del uso del software
ArcGIS y cualquier otro SIG.

Il.-Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizacidn, descripcién,
deslinde, registro de cartografia y actualizacion de las zonas de influencia de la Comision
de Agua y su Infraestructura a través del punteo georreferenciado de los contratos.

I1l.- Verificar nuevas ubicaciones y el seguimiento de nuevos contratos para determinar si
proceden por regularizacion, por solicitud de servicios o constancia de no servicios;
coordinandose con la Direccidén Técnica a fin de considerar la Infraestructura Hidraulica de
la Comision disponible en la ubicacion determinada.

IV.- Aportar la informacion técnica con relacion a los limites del territorio del Municipio y demas
Localidades en base a los datos que proporciona para su consulta la Direccion de Catastro
Municipal y levantamientos propios de la Comision.
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V.- Realizar, supervisar y verificar la tramitacion correspondiente para los cambios de tarjfa |
observados y autorizados por la Direccidn Comercial para la actualizacion del padrén
usuarios.

VI.- Supervisar y dar atencion al publico en general sobre saldos, dudas por cambios de tarifa, /
estados de cuenta, inspecciones, lecturas e informacion relacionada a la ubicacion de los
contratos, presupuestos de medidores derivados de cambios de tarifa.

VIl.- Documentar los cambios de tarifa, giro, tipo de servicio, ubicacién y cualquier otra
modificacion a la informacion de los contratos que se haya hecho como resultado de previa
inspeccion o autorizacién del Director Comercial y canalizarlos a la secretaria del
departamento.

VIIl.- Planificar la actualizacién de informacion relativa a los registros, padrones y documentos
referentes a las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los usuarios y aspectos
asociados a ellos a través de los censos en las diferentes colonias.

IX.- Verificar los padrones de tarifa comercial e industrial para su correcta actualizacion y
seguimiento a través de la entrega de notificaciones por medio del notificador de altos
consumidores, a fin de regularizar su tarifa, giro y tipo de servicio.

X.- Planificar la toma mensual de lecturas, verificando su correcto registro en sistema, y la
integracién de reportes de inconsistencias de lecturas, para canalizarlas al Director
Comercial para su seguimiento, buscando eficientar la facturacion.

Xl.- Supervisar la ejecucion de todas las actividades del departamento por parte del personal.

XIl.- Mantener reuniones con el personal a cargo, para la determinacién de los proyectos del
departamento, la asignacion de actividades, el seguimiento, la evaiuacion de resultados y la
implementacion de actividades correctivas.

Xlll.- Reportar las actividades en forma mensual, asi como la integracién del plan mensual de
trabajo de todo el departamento a la Direccion Comercial.

XIV.- Apoyo a la Direccién Comercial para la entrega masiva de notificaciones de adeudo y su
seguimiento.

XV.- Rendir un informe de actividades quincenal.

XVI.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

INSPECTOR B
Objetivo

Apoyo al departamento para el seguimiento y regularizacion de los giros comerciales e industriales,
asi como los altos consumidores.

Funciones

I.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos se atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto apego a la
legalidad.

Il.- Atender y dar seguimiento a la regularizacion de los giros comerciales e industriales,
notificando a los usuarios cuando estos no estén cumpliendo con las disposiciones
contenidas en ios reglamentos de la Comision, leyes aplicables y demas disposiciones de
observancia general en materia de: medidores, tarifa, giro, tipo de servicio y pagos. [
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Il.- Levantar y canalizar reportes derivados de su actuacion en campo (fugas, reposicion
otras anomalias que requiera atencion de la Comision de Agua).

IV.- Reportar las infracciones relativas a la Ley Estatal del Agua y alcantarillado del Estado de
Hidalgo, al Departamento Juridico.

V.- Atender los reportes de incidencias de los notificadores para su atencién y seguimiento *

derivado de las tomas de lecturas.

VI.- Realizar las inspecciones mediante orden expresa por escrito, motivada y fundamentada
que requiera el Director Comercial y en general las que por la naturaleza de las actividades
de este departamento sean necesarias.

VIl.- Dar atencion y orientacion al usuario que lo requiera en su actuacion en campo con claridad
y respeto.

VIIl.- Notificacion de altos adeudos, asi como integracion de reporte de contratos para
canalizarlos al érea de cortes y reconexiones, por incumplimiento de pago.

IX.- Realizar reporte de actividades quincenal.

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

PADRON DE USUARIOS
Objetivo

Mantener actualizado el padrén de usuarios para poder contar con informacion veridica que
permita la correcta toma de decisiones a fin de eficientar la facturacion de los servicios.

Funciones

I.- Verificar y dar seguimiento a la actualizacion del padron de lecturas, por tipo de servicio
medido, aseguréandose que este esté completo antes de asignarlo al personal.

il.- Asignar actividades a notificadores de acuerdo al plan mensual de toma de lecturas, asi
como la integracion de las bitacoras de toma de lecturas y los reportes relacionados a estas.

IIl.- Subir lecturas al sistema, de acuerdo a los registros llenados por el personal, verificando el
correcto llenado del reporte de inconsistencias que sera canalizado a la secretaria del
departamento, asi como detectar lecturas erréneas que el personal este reportando, mismas
que seran consideradas en un registro aparte.

IV.- Dar seguimiento a las lecturas detectadas como erréneas en las que se pudiera suponer un
error del lecturista a fin de darle seguimiento en la proxima toma de lecturas y poder
corroborar la lectura correcta, mismo registro que permitira medir el nivel de eficiencia del
personal de lecturas.

V.- Enviar en forma mensual por correo electronico el aviso digital de pago a los usuarios que
asi lo requieran, asi como el seguimiento a los depdsitos bancarios y trasferencias para
pagos de los contratos de macroconsumidores y en general del usuario que asi lo requiera.

VI.- Procesar la matriz de censos para actualizar la informacion de planos y del padrén de
usuarios, asi como el tratamiento de toda esta informacion para su correcto registro y poder
realizar los cambios y actualizacion de informacion de los contratos correspondientes, asi
como de los planos correspondientes.

Vli.- Depurar el registro de los usuarios y detectar los servicios que han cambiado de condicion
0 servicio de acuerdo a reportes de notificadores.,
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VIII.- Verificar, asignar o corregir ubicaciones, asi como la liberacion de tramites para el érea d
atencion a usuarios.

IX.- Atencion al publico en general, de forma respetuosa y amable por asuntos relacionados‘een—/
saldos, aclaraciones de consumo por lecturas, ubicaciones; cambios de tipo de servicio,
tarifa o giro sustentado en inspeccion y con autorizacion del Director Comercial y visto bueno
del encardado de departamento.

X.- Documentar los cambios, ajustes de lecturas, correcciones, presupuestos y demas
actividades que asi lo requieran, derivado de las actividades mencionadas en el inciso ?
anterior, que cuente con autorizacion de la direccién comercial y visto bueno del jefe de
departamento, tumandolos a la secretaria del departamento para su correcto registro.

Xl.- Canalizar reportes al inspector del departamento por asuntos que requieran su atencién a
fin de solventar observaciones hechas por los notificadores.

Xll.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

NOTIFICADOR
Objetivo

Verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en los reglamentos de la
Comisién, leyes en la materia y demas disposiciones de observancia en general, en relacién a:
tarifa, tipo de servicio, giro, adeudos.

Funciones

I.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos se atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto apego a la
legalidad.

il.- Dar a conocer a los ciudadanos por medio de notificaciones o cualquier otro documento
impreso los adeudos o situaciones de pago gue presente dicho contrato con la Comision, o
de irregularidades respecto a la informacion de los contratos, relacionadas al giro, tarifa, tipo

de servicio, ubicaciones, etc.
lll.- Registrar las lecturas de acuerdo a la ruta asignada, asi como entregar un reporte de
incidencias cuando se detecten anomalias en relacién a la instalacion y funcionamiento de
los medidores o cualquier otra situacién relacionada a los contratos plenamente
documentada con fotografia. Asi como el seguimiento de las lecturas erréneas reportadas
al capturarlas en sistema del mes anterior.
IV.- Verificar los predios a fin de determinar ubicacion correcta de los contratos, giro, tipo se
servicio y tarifa para la actualizacion de los planos y padrén de usuarios y en general hacerse
de informacion que permita determinar las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
usuarios y aspectos asociados a ellos a través de los censos.
V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcién.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : -
Objetivo

Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y financieros que permitan
lograr el desarrollo del sistema, manteniendo la liquidez de los recursos. Ademés de planear
estrategias o programas para obtener los objetivos y metas deseadas.

Funciones ~

.- Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, especificaciones y reglas para la correcta
administracion de los recursos que presta la institucion. \

Il.- Planear, programar, presupuestar y evaluar la actividad financiera de la Comision )
conjuntamente con el Director General.

lIl.- Administrar el patrimonio de la Comisién en coordinacién con el Director General,
observando en todo momento los ordenamientos legales aplicables y los lineamientos
establecidos por la Junta de Gobierno para tales efectos.

IV.- Proponer al Director General, las politicas de desarrollo administrativo en materia de
organizacion, de recursos financieros, recursos humanos, y recursos materiales, patrimonio
del sistema.

V.- Proponer al Director General las prioridades en relacion al suministro de bienes y servicios
que se requieran para el funcionamiento de la Comision.

VI.- Administrar y vigilar la asignacion de los recursos autorizados, a fin de garantizar la
disponibilidad de los mismos, para la ejecucion de los planes y programas de la Comisidn.

VIl.- Planear, proponer y ejecutar acciones tendientes a propiciar la autonomia financiera de la
Comision.

VIIl.- Ejecutar y controlar el proceso para la adquisicion, almacenamiento, abastecimiento y
control de los bienes muebles y recursos de su direccidn.

IX.- Vigilar que se lleven a cabo, las acciones necesarias a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones legales de carécter fiscal que resulten aplicables en el ambito de su
competencia a que se encuentra obligada la Comision.

X.- Apertura de cuentas a nombre de la Comision y bajo su estricta responsabilidad librar esos
titulos de crédito mancomunadamente con el Director General, contando previamente con
la documentacion, que soporte y justifique en cada caso, la erogacién correspondiente.

Xl.- Constituir y manejar fondo de reserva para la rehabilitacién, ampliacién y mejoramiento de
los sistemas a cargo de la Comision para la reposicion de sus activos fijos y para el servicio
de su deuda.

Xll.- Someter a consideracién de la Junta de Gobiemo, las erogaciones extraordinarias no
previstas en el presupuesto de egresos de la Comision.

XllI.- Coordinar la formulacion de los proyectos y presupuestos anuales de ingresos y egresos de
la Comision para someterlos a consideracion y en su caso aprobacion de la Junta de
Gobiermo.

XIV.- Ordenar la formulacion de los estados financieros de la Comision.

XV.- Dirigir el proceso intemo de programacion, presupuesto, control, evaluacion y avance de
metas, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

- 45 -



00C26: 2

TULANCINGO

SIDENCIA MUNICIPAL GOBIERNG MUM
WAV, HLO

FRES!
PLLAND IR DE TRAVE, HEs

XVI.- Autorizar, previo acuerdo con el Director General, la organizacion, estructura administrati
catalogo de puestos y plantilla de personal.

XVII.- Coordinar y vigilar la correcta administracion de los sueldos y salarios.

XVIII.- Conducir las relaciones laborales de la Comisidon conjuntamente con el departamento de
recursos humanos.

XIX.- Coordinar, dirigir y vigilar el cumplimiento de las actividades y funciones de los
departamentos a su cargo.

XX.- Participar de forma activa en la elaboracion de informes de labores de la direccion a su
cargo, asi como proporcionar los datos e informes que requiera la Junta de Gobierno, el
Director General o cualquier instancia para el mejoramiento de las actividades de la
Comision.

XXI.- Autorizar la inclusion de personal en néminas, en los términos de las disposiciones vigentes
y en coordinacion con el Director General realizar las modificaciones en el tabulador de
sueldos y salarios previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

XXIlI.- Monitorear los tramites y pagos que se deben realizar para mantener en orden y renovar los
documentos que corresponden al parque vehicular (pago de tenencias, pdlizas de seguro,
cartas responsivas, mantenimiento y servicio).

XXIIl.- Distribuir el trabajo y verificar la labor ejecutada por el personal a su cargo, asi como
supervisar la adecuada coordinacion de su personal con otras unidades administrativas que
intervienen en la comprobacion y ejecucion del gasto.
Establecer los medios de control interno que ayuden a eficientar las actividades
administrativas de la direccion.

XXIV.- Previo acuerdo con el Director General, autorizara las compras o la contratacién de los
servicios que le sean remitidos por el departamento de recursos materiales, siempre y
cuando estas no excedan de los montos maximos establecidos en la ley aplicable para la
adjudicacion directa.

XXV.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacién a su funcion.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Objetivo

Planificar las actividades contables de la Comision, controlando y verificando los procesos de
registro y clasificacion de todos los movimientos contables, a fin de garantizar que los estados
financieros sean confiables y oportunos.

Funciones

|.- Efectuar la revision de las diferentes cuentas, clasificando y registrando documentos, a fin
de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la institucion,
incluyendo asientos de apertura y cierre del ejercicio fiscal.
Il.- Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.
[Il.- Planificar y coordinar las operaciones administrativas contables.
IV.- Coordinar y supervisar las actividades de revisién, contabilizacion y codificacion.
V.-Velar por el mantenimiento y actualizacién del sistema de contabilidad y bienes del
departamento.
VI.- Preparar estados financieros. \
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VIl.- Presentar informes a su superior de las actividades desarrolladas por la unidad.
Vill.- Controlar la dotacién de material de trabajo del departamento. 7
IX.- Suministrar informacién contable y fiscal a los entes que la requieran sobre la situacit
financiera de la Comisién.
X.-Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion. =

AUXILIAR DE CONTARBILIDAD =
Objetivo

Mantener actualizados los registros contables de ingresos generados por la Comisién.
Funciones

|.- Resguardar documentos contables para uso y control interno.
I.- Codificar y registrar operaciones de ingresos en el sistema.
IIl.- Cumplir con las normas y procedimientos para la integracion de la cuenta plblica referente
a los ingresos, asi como archivar y resguardar la documentacién aprobatoria emitida por la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
IV.- Totalizar las cuentas de ingreso y emitir un informe de los resultados.
V.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
la Comisidn.
V.- Elaborar los procedimientos de oficina.
VII.- Procesamiento electrénico de datos.
VIll.- Determinar y presentar impuestos en materia fiscal.
IX.- Emplear sistemas operativos, hojas de calculo.
X.- Resguardar documentos contables para uso y control intemo.
XI.- Elaboracion de la declaracién de pagos de derechos y descargas ante la CONAGUA.
XIL.- Archivar y resguardar la documentacion aprobatoria emitida por la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo.
Xlll.- Auxiliar para la integracién de la informacion trimestral, asi como la cuenta publica.
XIV.- Emplear sistemas operativos y hojas de célculo.
AV.- Descargar los XML de ingresos y egresos.
XVI.- Auxiliar para la determinacién y presentacién de impuestos en materia fiscal.
XVII.- Codificar y registrar operaciones de egresos en el sistema.
XVIil.- Cumplir con las normas y procedimientos para la integracién de la cuenta pdblica.

XIX.- Entrega, recopilacion e integracién de las fracciones que le corresponden al departamento
de contabilidad de acuerdo a lo establecido en el articulo 69 de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion del Estado de Hidalgo y subir al SIPOT dicha informacién y reportar
a la contraloria de la Comisién el cumplimiento de Ia obligacion de la entrega en tiempo y
forma.

XX.- Elaborar y subir informacién contable a la pagina de SEVAC y armonizacién contable.

XXI.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato con relacion a su funcion., Q
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Objetivo

Controlar las actividades técnicas y administrativas de las areas de presupuesto, mantenimie
proveeduria y demas unidades administrativas, de los servicios y 10s recursos materiales—y
financieros asignados a la dependencia, planificando, coordinando y ejecutando los sistemas y
procedimientos contables y financieros, a fin de satisfacer las necesidades de ésta y administrar
efectivamente sus recursos.

Funciones

Il.- Vigilar que, dentro de su competencia, se observen las disposiciones fiscales que resulten
aplicables.

lll.- Mantener actualizado el catdlogo de cuentas o similar, asi como vigilar su adecuada
aplicacion.

IV.- Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas
respectivas.

V.- Procesar y tramitar cuentas relacionadas con pagos, contratacién de servicios y ofros.

VI.- Informar a la autoridad competente sobre la situacién financiera y administrativa de la
dependencia.

VIl.- Analizar e integrar la informacién estadistica y financiera de la Comision.
Participar en la elaboracién del presupuesto anual de la unidad,

VIIL.- Realizar seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de equipos y
materiales.

IX.- Administrar los recursos econémicos y materiales de la unidad.

X.- Desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

Xl.- Pagary vigilar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos
federales en materia de agua, bienes nacionales inherentes, que establece la legislacion
aplicable.

XIl.- Realizar los pagos que, por concepto de servicios médicos, y demas prestaciones se deban
de cubrir de acuerdo a lo previsto en la ley aplicable.
Xlll.- Aplicar principios administrativos ptblicos, leyes, normas y reglamentos que rigen los
procesos administrativos.
XIV.- Estar en contacto con licitaciones para no caer en un pago excedente.
XV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

|.- Llevar el registro pormenorizado de las operaciones financieras realizadas por la Comision. f

RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Contribuir al crecimiento personal, econémico y académico de los trabajadores, promoviendo la
integracion y compromiso con la Comisién a través del cumplimiento de normas y procedimientos.

Funciones -

N
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|.- Reclutamiento, seleccion, contratacion capacitacion administracion y/o gestion de personal
durante su instancia en la Comisién.

II.- Supervisar que se lleve a cabo la credencializacion de personal.

lll.- Atender las consuitas, quejas y /o sugerencias del personal conforme a alguda
inconformidad relacionada con la aplicacién o interpretacion del reglamento interno/y/o
pagos de némina.

IV.- Promover la gestion de némina, permisos especiales y /o vacaciones.

V.- Supervisar el desemperio laboral de los trabajadores de la Comision.

V.- Supervisar y controlar los registros de entrada y salida del personal.

VIl.- Resguardar la documentacion personal de los trabajadores.

VIil.- Brindar atencion personalizada a jubilados y pensionados.

IX.- Evaluar y asignar alumnos que pretendan realizar su servicio social, estancias o practicas
en las diferentes reas de la Comision.

X.- Entregar informacion de acuerdo a los formatos que proporcione el Portal de Transparencia,
SIPOT Y SEVAC.

XL.- Entregar informacion a la Direccion de Administracion y Finanzas solicitada por la Auditoria
Superior del Estado y Layout de la némina para integracién de la cuenta pblica.

Xll.- Avenencia con trabajadores puestos a disposicion y calculo de finiquitos.

Xlll.- Gestionar documentacién para solicitud de préstamos convenidos con financieras.
XIV.- Elaborar e imprimir los recibos de némina quincenalmente.

XV.- Reponer y entregar tarjetas bancarias al trabajador que lo solicite.

XVL.- Disefiar las politicas a seguir en el reclutamiento, seleccion, formacién, desarrollo,
promocién y desvinculacion del personall.

XVIl.- Determinar una politica de retribuciones que sea coherente, competitiva y que motive al
personal.
XVIII.- Coordinar las relaciones laborales en representacion de la empresa.

XIX.- Elaborar y mantener actualizados en conjunto con la Direccion de Finanzas y Administracion
los manuales de la Comision, funciones, procedimientos, catélogos de puestos, y los demas
que se determinen por el érgano interno de control, asi como el informe de labores del 4rea
a su cargo.

XX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su Jjefe
inmediato con relacion a su funcién.

AUXILIAR RECURSOS HUMANOS
Obijetivo

Apoyar a su jefe inmediato en contribuir al crecimiento personal, econémico y académico de los
trabajadores, promoviendo la integracién y compromiso con la Comisién a través del cumplimiento
de normas y procedimientos.

Funciones

|.- Elaborar las credenciales de personal.

.- Archivar y ordenar los formatos de némina, permisos especiales y/o vacaciones.
lll.- Organizar documentacion del personal de la Comisién.
V.- Recabar firmas de los recibos de nomina del personal de la Comisién.

ANHETRIO) Ui T L
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V.- Participar en la actualizacién en conjunto con la Direccién de Finanzas y Administracion los
manuales de organizacion, funciones, procedimientos, catlogos de puestos, y los demg
que se determinen por el drgano interno de control, asi como el informe de labores del 3
a su cargo.

Vl.- Redactar comespondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de mediana
complejidad.

Vil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su j
inmediato con relacion a su funcion,

ffe

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Ohbijetivo

Servicios Generales se encarga de prestar en tiempo y forma los servicios requeridos por la
organizacion en materia de comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproduccion
de documentos, intendencia, vigilancia, mensajeria y mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte, entre otras funciones,

Funciones

l.- Ayudar en la formulacién del plan anual de distribucion del presupuesto de gastos corrientes
para su aprobacion, contribuyendo a la definicion de criterios y prioridades para la
asignacion de recursos para la correcta ejecucion de las tareas administrativas y la
prestacion oportuna de servicios generales.

Il.- Proporcionar a las instalaciones del Centro los servicios de limpieza y limpieza necesarios
para que las actividades se desarrollen en un entorno saludable. :

l1l.- Contratar servicios especializados para el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
especializados, equipos informéticos, fotocopiadoras y oficinas en general.
IV.- Satisfacer las necesidades de transporte requeridas en el desempefio de las actividades.
V.- Elaborar la informacion trimestral para Auditoria Superior del Estado ASEH
VI.- Coordinar, guiar y apoyar las actividades del personal asignado al drea de su competencia.
Vll.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

MANTENIMIENTO VEHICULAR
Objetivo

Mantener en perfecto funcionamiento las unidades vehiculares y bienes a su cargo para apoyar a
las diversas areas de la Comision que soliciten su servicio.

Funciones

|.- Cotizar herramientas, refacciones o cualquier compostura de las unidades.
ll.- Realizar bitdcoras de reparaciones y productos automotriz.
Il.- Informar y solicitar cualquier reparacion o refaccién de las unidades a cargo.
IV.- Vigilar que el equipo asignado se encuentre en buenas condiciones para el desempefio de
sus actividades.

-50 -




TULANCINGO

f

PRESIDE
HAANCR,

V.- Realizar reportes de cada unidad que cuenten con GPS.
V1.~ Inspeccionar y llevar control de las reparaciones.
VIl.- Apoyar al area de finanzas.
Vlil.- Compras de herramientas y refacciones.
IX.- Coordinar y controlar la asignacion de vehiculos.
X.- Llevar un control de los servicios por unidad.

MECANICO
Objetivo

Mantener en perfecto funcionamiento las unidades vehiculares y bienes a su cargo para a
las diversas éreas de la Comisidn que soliciten su servicio.

Funciones

|.- Reparar unidades.

IIl.- Tomar evidencia de reparaciones.
IV.- Apoyo en general al drea de finanzas y mantenimiento vehicular.

ENCARGADO DE ALMACEN

Obijetivo

Asegurar el buen funcionamiento de todas las actividades en almacén.
Funciones

l.- Supervisar, orientar y asignar responsabilidades al personal a su cargo (tareas He
almacenaje, entregas, limpieza ...) y comprobar que trabaje correctamente.

I.- Se trata de asegurar el buen funcionamiento de todas las actividades en almacén como lo
son el optimizar espacio, almacenar y organizar la distribucion del material para mejorar y
agilizar los procesos.

Ill.- Prevenir incidencias y deterioro del almacén, aplicando medidas de seguridad vy
mantenimiento.

IV.- Dirigirse de manera respetuosa a sus comparieros de trabajo y mantener un ambiente de
cordialidad.

V.- Entregar mensualmente un reporte de entradas y salidas con evidencia fotografica y vales
justificando el uso de cada uno de los materiales.

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

AUXILIAR ALMACEN
Objetivo

Controlar las entradas y salidas de material hidraulico, equipo de transporte y herramientas.
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Funciones

|- Vigilar y controlar las entradas y salidas tanto de materiales como de personas.
Il.- Reportar todo tipo de incidente que se presente dentro de las instalaciones.
lIl.- Recibir material que sea adquirido para realizar los trabajos programados.
IV.- Mantener limpio y en orden el area de trabajo.
V.-Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

PERSONAL DE LIMPIEZA P

Objetivo
Mantener las oficinas de la Comisién limpias para ofrecer una imagen de calidad al usuario.

Funciones |

I.- Es responsable de proporcionar los servicios de aseo, mantenimiento y vigilancia qu >v
requiere los espacios de trabajo de la Comision para su funcionamiento, de acuerdo con |
filosofia institucional y la calidad que se pretende.

Il.- Asear esmeradamente salas, anexos y demas instalaciones del espacio de trabajo, de
conformidad con la distribucién y periodicidad que para el efecto determine la direccion de
la Comision,

[Il.- Informar a la Direccion General de la Comision de los desperfectos y de las iregularidades
que observen, en relacion con el espacio de trabajo.

IV.-Reportar antes que se terminen los productos de limpieza y mantener el area de
administracién para que lleguen oportunamente.

V.- Conocer el drea donde se va a desemperiar.

V.- Identificar &reas propensas a mayor limpieza.
VII.- Identificar roles de limpieza de las diferentes 4reas.

X
VELADOR K\\
Objetivo . \ §

\ A
Resguardar los bienes que se encuentran en las instalaciones Sicilia. (
)

Funciones

|.- Establecer la comunicaciéon en cuanto a ordenes, pendientes, instrucciones entre la
direccion o jefe de vigilancia y el cuerpa de veladores.
Il.- Realizar recorridos periddicos por las areas de trabajo verificando las actividades y
reportando las fallas existentes.
lll.- Presentar informes de actividades a su superior.
IV.- Controlar la asistencia y permanencia del personal verificando la permanencia o salida del
personal o visitas que se realicen en las instalaciones de la Comisidn. '

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES e
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Objetivo

Instrumentar las medidas necesarias a fin de asegurar que la adquisicion, conservacion, uso,
distribucién y administracion de recursos materiales y servicios generales se realice de
conformidad con la normativa vigente, promaviendo un sentido de pertenencia que respalde
acciones de respeto, cuidado y mantenimiento de las instalaciones.

Funciones

.- Controlar, supervisar y regular las entradas, salidas y existencias de materiales y equipo del
almacén de la Comision.
IL.- Vigilar que los materiales, asi como los equipos que se adquieran, cumplan con las
de calidad establecidas y que sean las cantidades requeridas.
Ill.- Programar y proporcionar mantenimiento a los vehiculos e instalaciones de la Comisién.
IV.- Tramitar la adquisicion del mobiliario y equipo de toda la Comisién, distribuyéndolo de
canformidad a los lineamientos, reglamentos y demés disposiciones legales aplicables.

V.- Recibir, analizar, gestionar y resolver los requerimientos en materia de equipamiento,
mantenimiento y construccion, coordindndose para tal efecto con las unidades '

administrativas correspondientes.

VI.- Atender previa autorizacion y disponibilidad presupuestal, las necesidades de servicio y
refacciones del equipo de transporte requeridas por las distintas unidades operativas de la
Comisién.

VIl.- Administrar los recursos materiales indispensables para el oportuno y correcto
funcionamiento de todas las Direcciones y Areas que conforman a la Comision.

VIIL.- Vision para prevenir y predecir las entradas, salidas y existencia de los recursos que
necesitara la Comision a corto, mediano y largo plazo, evitando con esto retrasos en la
operacion eficaz de la Comisidn.

iX.- Coordinar y ejecutar los mecanismos de adquisiciones de bienes materiales
necesarios para la correcta y oportuna operacion del sistema.

X.- Las deméds tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera gu jefe
inmediato con relacion a su funcion.

Servicios,

=

ADQUISICIONES
Objetivo
Conformar la documentacion comprobatoria de las compras realizadas por el departamento.
Funciones

|.- Recibir oficios de solicitud de las diferentes areas de la Comisién.

II.- Elaboracién de requisiciones para la justificacion de los gastos que se presenten.

lll.- Recopilacion del archivo fotogréfico, bitdcoras y demés documentacion que seré
proporcionada por las distintas areas de la Comisién para solventar el gasto que se haya
realizado.

V.- Recopilacidn de firmas de los directores y de los solicitantes.

V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.
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LICITACIONES
Objetivo

Planear, coordinar y supervisar las actividades relacionadas del érea, con el fin de mantener una /]
gestion conforme a estandares de calidad gue posibiliten optimizar la toma de decisiones,
concemientes a los pliegos de licitacion realizando se seguimiento y la presentacién de lo
mismos. Mantener actualizado el registro de los proveedores ante los entes nacionales, estatales
municipales y privados. Administrar, coordinar y ejecutar los procesos de licitacion de las compra
publicas, los servicios relacionados con las mismas, las adquisiciones, los arrendamientos y la
prestacién de servicios de cualquier naturaleza.

Funciones /

.- Gestionar los procesos de compra en |os plazos establecidos por la contraloria.
Il.- Organizar la logistica de los procesos publicos.
lll.- Coordinar las tareas que sean encomendadas al area, con el fin de cumplir con los
requerimientos asignados.
IV.- Participar en reuniones de coordinacién de la direccidn y jefaturas. %
V.- Promover la incorporacién de nuevos contratistas a los registros de la Comisién para
asegurar una cartera amplia de proveedores. )
VI.- Garantizar que el proceso de contrataciones se desarrolle dentro de un marco de
transparencia, equidad y competencia econémica.
VIl.- Gestionar adecuadamente la documentacién de los procesos de licitacién en los que
participa.
VIIl.- Revisar las solicitudes de los proyectos de |as licitaciones y realizar la mejor propuesta con
base al conocimiento de nuestros servicios.
IX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que & confiera su jefe \
inmediato con relacion a su funcion. A
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DIRECCION TECNICA
DIRECTOR TECNICO
Objetivo

Coordinar y controlar la eficiencia de los equipos de bombeo, potabilizacién, almacenamiento y
distribucion de agua potable, para asegurar la calidad de servicio a los usuarios del sistema
operador de agua potable y saneamiento de Tulancingo.

Funciones 7

l.- Suministrar agua potable eficientemente y tratar de reducir al maximo la perdida de esta
vigilar que la calidad del agua sea de acuerdo a las normas establecidas,
I1.- Mantener en optimo estado: las redes hidraulicas, las fuentes de abastecimiento y mant
actualizados los catastros de redes de distribucion, valvulas y fuentes de abastecimientos:
l1l.- Vigilar que en la ejecucion de los proyectos y de las obras contratadas por la Comision se
cumpla con lo previsto en los ordenamientos legales aplicables, asi como con los términos
y condiciones previstas en los contratos y en sus anexos correspondientes.

IV.- Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Junta de Gobierno y la Direccién
General de la Comisién.

V.- Instrumentar los programas de conduccion, suministros, distribucién y transporte de agua
potable, conforme a lo dispuesto de la ley. ‘

V.- Analizar la funcionalidad de las politicas establecidas y de ser necesario, propone las
modificaciones y adecuaciones necesarias para obtener una mayor eficiencia en el
desemperio de las actividades técnicas, operativas y de mantenimiento.

VIl.- Previo acuerdo del Director General, y con apego a la legislacion aplicable ejecutar o tramitar
SU ejecucion por un tercero las obras necesarias para la conservacion y el mantenimiento
de la infraestructura hidraulica y sanitaria.

VIil.- Recibir en coordinacién con la Direccion General, las obras de agua potable, alcantarillado
y tratamiento de aguas residuales que se construyan par desarrollos o por terceros, cuando
las mismas, cumplan con las normas, requisitos y especificaciones exigidas por la Comision. »

IX.- Aprobar las solicitudes de factibilidad que sean presentadas, siempre y cuando, dichas
solicitudes cumplan con la legislacion aplicable y los requisitos establecidos por la Comision
para tales efectos. Dicha factibilidad sera remitida al Director General para que suscriba la
correspondiente factibilidad a favor del usuario.

X.- Debera establecer los programas y planes de trabajo de operacién 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.

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

Xlll.- Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, elaboracion y ejecucion de proyectos
necesarios para la ampliacion de la infraestructura hidraulica, verificando el
cumplimiento de ia normatividad establecida a fin de mejorar el servicio de acuerdo a las
disposiciones juridicas establecidas.

?

-55-



oo
o |
-3
2D

MUNICIPIO DE TUL
1<a GORIERND MUNICIPAL

L |

XIV.- Coordinar y vigilar el adecuado funcionamiento de las redes de distribucion y recoleccién de
agua, asi como la regulacion y conservacion de la misma.

XV.- Integrar los expedientes técnicos y administrativos de los proyectos de obra, equipamiento
e infraestructura hidraulica bajo su responsabilidad, asi como mantener en resguardo éstos
y la documentacién comprobatoria correspondiente.

XVI.- Elaborar estudios e integrar estadisticas de los sistemas de agua potable y poblacion
beneficiada por la Comision.

XVI1.- Coordinar y controlar la eficiencia de los equipos de bombeo, almacenamiento y distribucid
de agua potable, para asegurar la calidad de servicio a los usuarios de la Comision de Ag
Potable y Saneamiento de Tulancingo.

XVIIl.- Determinar los montos a cubrir por concepto de cuotas por derechos de conexion.

XIX.- Analizar los avances fisico-financieros y econdmicos de las obras propuestas por |4
Comisién, asi como elaborar estudios financieros y econémicos de las obras propuestas por
la Comision. ;

XX.- Ejecutar las demas tareas que ordene el Director General con relacién a su funcién. -

SECRETARIA DIRECCION TECNICA
Objetivo

Prestar asistencia secretarial a la Direccién Técnica, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los objetivos de la unidad. \

Funciones

l.- Prestar asistencia secretarial a la Direccién Técnica, planificando y ejecutando actividade
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficient
desempefio acorde con los objetivos de la unidad.

Il.- Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de mediana
complejidad. -

lll.- Transcribir en la computadora la correspondencia, oficios, memorandums, informes y
documentos varios de la Comision.
V.- Llevar registros de actas, informes y expedientes.
V.- Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandums.
V1.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandums, previa revision
y/o firma de su superior.
VIl.- Llevar el control de archivos generales y confidenciales.
VIlI.- Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.
IX.- Coordinar y asistir a reuniones o sesiones.
X.- Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteados.
Xl.- Capturar de reportes diarios del departamento de agua potable y construccion.
Xll.- Elaborar de reportes quincenales y vacaciones del personal del Area Técnica.
Xlll.- Apoyar al departamento de estudios y proyectos.
XIV.- Apoyar con los tramites que se realizan ante CONAGUA y SEMARNAT.
XV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.
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DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
Objetivo

Supervisar y coordinar las condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos, electrénicos
y mecanicos de los pozos de la Comision, verificar las actividades de reparacion y mantenimiento
de equipos de bombeo a fin de garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

Funciones

|.- Supervisar niveles y volimenes de agua extraidos.
Il.- Supervisar los horarios y trabajos de ios operadaores de pozos.
Ill.- Supervisar gue se realice mantenimiento a maquinas y motores eléctricos.
IV.- Supervisar los transformadores, sistemas de pararrayos, sistema de tierras figicas,

V.- Vigilar el funcionamiento de todos los sistemas eléctricos y electrénicos para el eficaz
correcto funcionamiento de la Comisidn.
V1.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
la Comision.
VIl.- Supervisar acometidas eléctricas (de acuerdo a la certificacion con personal de la Comisién
Federal de Electricidad.
VIll.- Supervisar los Breakers principales, contactores, temporizadores manteniendo asi las
condiciones eléctricas de equipos y artefactos en buenas condiciones.
IX.- Supervisar y coordinar la Instalacién de los controles para motores eléctricos.
X.- Vigilar que se mantenga en orden equipo y sitio de trabajo, atendiendo cualquier anomalia.
Xl.- Supervisar bitdcora de funcionamiento de los equipos de los pozos del de la Comision.
XIl.- Revisar reportes de actividades.
XIlI.- Supervisar las condiciones fisicas y mantenimiento a los arrancadores y bombas de pozos
y de rebombeos.
XIV.- Coordinar atencién a fallas reportadas por los operadores de pozos.
XV.- Vigilar el cambio de elementos dafiados en los sistemas.
XVI.-Revisar las plantas de tratamientos de aguas residuales, correspondiente a lo
electromecanico.
XVIl.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

ENCARGADO DE POZO0S Y SERVICIOS DE DISTRIBUCION
Objetivo

Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos, electrénicos y mecanicos
de la Comision, ejecutando actividades de reparaciéon y mantenimiento de equipos a fin de
garantizar el buen funcionamiento de los mismos y cumplir con los servicios de agua asignados a
cada colonia o sector de la poblacion.

Funciones

S
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l.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.
I.- Instalar, mantener y realizar mantenimiento a méquinas, motores eléctricos y tableros de
control.
Ill.- Comprender funcionamiento de todos los sistemas eléctricos y electronicos para el eficaz y
correcto funcionamiento de la Comision.
IV.- Supervisar acometidas eléctricas de acuerdo a la certificacion con personal de la Comisién
Federal de Electricidad.
V.- Reparar Breakers principales, contactores, temporizadores. Mantener las condiciones . —
eléctricas de equipos y artefactos en buenas condiciones. f,»f}
VI.- Ubicar el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.
VIl.- Instalar controles para motores eléctricos.
VIIl.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
la Comisidn. 47
IX.- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. /
X.- Realizar reportes de actividades.
Xl.- Programar en tiempo y condiciones fisicas el mantenimiento a los arrancadores y bomba
de pozos y de rebombeos.
Xll.- Dar atencion a fallas reportadas por los operadores de pozos,
Xlll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

OPERADORES DE SERVICIO Y FUENTES DE ABASTECIMIENTO

Objetivo

Se encargaré de prestar el servicio de suministro, monitoreo y gestion de los pozos a su cargo,
para cuyo efecto se encargara de la operacion, mantenimiento y cuidado de un determinado sector
hidréulico, asi como apoyar en el suministro de agua a las colonias que se les asignen,
presentando informacion técnica, cuando la Comision lo requiera.

Funciones

|.- Mantener, en excelentes condiciones el pargue vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.
Il.- Atender oportunamente las solicitudes y reclamos que presentan los usuarios por falta de
servicio de agua potable o falla electromecanica en el o los pozos a su cargo.
I1l.- Mantener el orden y limpieza dentro de las instalaciones de la Comision.
IV.- Controlar y vigilar la operacion de los sistemas hidraulicos.
V.- Tomar las lecturas de los pozos a cargo.
VI.- Reportar cualquier anomalia que presenten estos sistemas a su jefe inmediato, para darle
el seguimiento y pronta solucién.
VIl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion,

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Objetivo
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Desarrollar proyectos hidraulicos, requeridos por las diversas unidades de la Comision,
Funciones

I.- Elaborar proyectos y presupuestos de programas de la Comision en el Municipio, para ser
enviados a las dependencias estatales correspondientes con toda anticipacion, de acuerdo
a los lineamientos de la Comision Nacional del Agua.
.- Supervisar fisicamente las obras cuando se estén gjecutando.
Ill.- Cuando el contratista o el gjecutor presente para su pago las estimaciones de obra, procede
a revisar cada una y supervisar el frabajo que se esta reportando.
V.- Mantener constante coordinacion con obras publicas municipales para las supervisiones
obra.
V.- Revisar proyectos terminados y efectla observaciones pertinentes.

VI.- Asesorar y evaluar consultas técnicas en materia de su competencia. -
VII.- Preparar croquis, diagramas, cdmputos métricos, entre otros.

VIII.- Realizar recorridos en las areas de ejecucion de obras para considerarlo que esté dentro de
lineamientos de medio ambiente.

IX.- Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

X.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos par
la Comisién.

XI.- Discutir y analizar, conjuntamente con el personal del &rea, los proyectos a realizar.
XIl.- Elaborar informes de estudios de dreas y memoria descriptiva de proyectos hidraulicos.
Xlil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato con relacion a su funcién.

AUXILIAR DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Objetivo

Planear, disefiar y elaborar proyectos hidraulicos, requeridos por las diversas unidades de la
Comision.

Funciones

l.- Ejecutar trabajos de topografia, colaborar en levantamientos topograficos, replanteos de
obras, mediciones de construcciones, toma de medidas de puntos de conexion, diametros
de tuberias existentes para la realizacion del expediente técnico.

Il.- Facilitar informacién indispensable para la planeacién, disefio y ejecucién de obras,
ajustandose a las necesidades de la Comisién o del proyecto.

[Il.- Disefiar y elaborar proyectos hidraulicos y sanitarios, requeridos por las diversas unidades
de la Comision.

IV.- Realizar calculos hidraulicos para ver el comportamiento de la red.

V.- Realizar ampliaciones y remodelaciones requeridas.

V.- Asesorar y evaluar consultas técnicas en materia de su competencia.

VIl.- Preparar croquis, diagramas, computos meétricos (establecer el costo de una obra,
determinar la cantidad de material necesario para la ejecucién de una obra, establecer
volimenes y costos de obra), entre otros.

VIll.- Realizar tramites en las diferentes dependencias: CONAGUA, SEMARNAT:

-59 .



- @
00 T e Y

TULANCINGO

MLIMIC 8 It
v« GORIERNG MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL
WA ANCINED DE BRAVD, 10O

IX.- Permiso de descarga de aguas residuales
X.- Solicitud de servicios.
Xl.- Memoria técnica.
Xll.- Croquis de localizacidn.
Xl1.- Concesion de aprovechamiento de aguas subterraneas.
XIV.- Solicitud de servicios.
XV.- Croguis de localizacion.
XVI.- Memoria técnica.
XVII.- Documentacion técnica que soporte la solicitud.
XVIII.- Manifestacion de impacto ambiental. P
XIX.- Concesién para la ocupacién de terrenos federales cuya administracion competa a |
Comisiéon Nacional del Agua.
XX.- Solicitud de servicios.
XXI.- Memoria técnica.
XXIl.- Documentacion técnica.
XXII.- Manifestacion de impacto ambiental o exencién de la misma.
XXIV.- Modificacién administrativa de concesién de aprovechamiento de aguas nacionales y/o

pemisos de descarga de aguas residuales. Z

XXV.- Solicitud de servicios.
XXVI.- Modificaciones técnicas de titulos de concesion y/o permisos de descarga ge aguas
residuales.
XXVil.- Solicitud de servicios.
XXVIII.- Memoria técnica.
XXIX.- Croquis de localizacion.
XXX.- Evaluacion de impacto ambiental.
XXXI.- Autorizacién para la transmision de titulos y su registro.
XXXII.- Solicitud de servicios.
XXXIII.- Croquis de localizacidn del aprovechamiento.
XXXIV.- Aviso para usar aguas residuales por un tercero distinto al concesionario.
XXXV.- Solicitud de servicios.

v N
XXXVI.- Prérroga de titulos de concesion, asignacion y/o permiso de descarga. \8 i
XXXVII.- Solicitud.
XXXVIIl.- Aviso de descarga de aguas residuales en localidades que carezcan de sistema de \
alcantarillado y saneamiento.
XXXIX.- Solicitud de servicios.
XL.- Programa de Devolucién de Derechos (PRODDER).
XLL.- Recepcionar el oficio de la Direccion General.
XLIl.- Solicitar facturas a la Direccién Administrativa.
XLIIL- Solicitar los contratos de proveedores.
XLIV.- Realizar cuadros de comprobacién y avances financieros.

XLV.- Integrar la informacion solicitada.
XLVI.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato con relacién a su funcién.
%0 - C)/

ENCARGADO DE FACTIBILIDADES
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Objetivo

Dictaminar el cobro de los derechos y seguimiento a los expedientes de factibilidades de los
servicios domésticos o fraccionamientos, contratados a la Comision.

Funciones

1.- Evaluar la antigiiedad de red de agua potable, cantidad de agua (horarios de flujo) y niimero
de contratos. .
Il.- Evaluar la antigliedad de red de drenaje sanitario y numero de contratos.
[ll.- Realizar la tramitacion corraspondiente para realizar la factibilidad solicitada por el usuario
o fraccionadores.
IV .- Realizar la inspeccidn fisica del lugar donde se desea realizar la factibilidad.
V.- Analisis de linea de distribucién para determinar factibilidades.
VI.- Recibir y dictaminar el cobro de los expedientes de factibilidad.

VI1.- Notificar a los usuarios de su tramite de factibilidad. ¢

VIil.- Efectuar el célculo para el cobro de los derechos de factibilidad.
IX.- Propone segun sea el caso, la elaboracion de convenios de reconocimiento de pago.
X.- Supervisar obra en campo.
Xl.- Dar seguimiento a los expedientes de factibilidad, altas en el padrdn de usuarios y cambios
administrativos referentes a su érea.
Xll.- Metraje y volumetrias de obras a ejercer.
Xill.- Elaborar el presupuesto de la solicitud.
XIV.- Programacion de la ejecucion de obras.
XV.- Dar atencién a oficios varios en diferentes colonias para solicitud de servicios.
XVI.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacidn a su funcién.

TECNICO VIDEO-INSPECCION
Objetivo

Efectuar la revisién interna de las lineas generales de alcantarillado, con camaras de video-
inspeccidn de alta eficiencia y fidelidad de imagenes, para la sustitucion de redes de alcantarillado
dafiadas, previa autorizacion del Director General.

Funciones

l.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la

realizacion de sus labores.

Il.- Operar y mantener en excelentes condiciones el equipo de video-inspeccion y equipo
geofono.

Ill.- Planificar las zonas a inspeccionar, verificando la viabilidad de la introduccion del equipo de
video-inspeccion.

IV.- Realizar una bitacora de inspecciones, recorridos, 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.
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VI.- Informar a su superior, cuando se requiera realizar las reparaciones en las lineas de
conduccién de agua potable y drenaje sanitario de manera urgente para que este o
comunique al Director General, y se evalle los dafios ocasionados.

VII.- Presentar periddicamente reportes de las actividades que realiza.

VIil.- Digitalizar la informacién recabada durante los recorridos.

IX.- Ejecutar trabajos de topografia, colaborar en levantamientos topogréficos, replanteos de
obras, mediciones de construcciones.

X.~ Elaborar informes de estudios de areas y memoria descriptiva de proyectos hidraulicos.

Xl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE
Objetivo

Atender y verificar los trabajos de las cuadrillas de reparaciones de fugas de agua, alcantarilladg
e instalacion de tomas y medidores, proporcionando un servicio de calidad en las colonias
donde se brinde el servicio.

Funciones

I.- Recibir, delegar y ejecutar eficientemente las drdenes de instalacion y reinstalacion de
tomas, instalacion de medidores, reparacion de fugas en tomas domiciliarias.

I.- Acatar las instrucciones del director de area y realizar adecuadamente las actividades a su
cargo.

.- Atendery solucionar las inconformidades 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.

IV.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo 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.

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

JEFE DE CUADRILLA DE AGUA POTABLE
Obijetivo

Corregir las deficiencias, pérdidas de agua y de presion, asi como las diferentes quejas de los
usuarios con respecto a la infraestructura hidraulica del Municipio.

Funciones

.- Inspeccionar las reparaciones de fugas de agua, alcantarillado e instalacion de tomas y
medidores, proporcionando un servicio de calidad en las colonias en donde se brinde ei
servicio.
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Il.- Recibir y ejecutar eficientemente las drdenes de instalacion y reinstalacion de tomas,
instalacion de medidores.

Ill.- Reparar fugas en tomas domiciliarias.

IV.- Reparar de fugas en redes o lineas de distribucion.

V.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular gue le sea asignado para la
realizacion de sus labores.

Vl.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

FONTANERO

Objetivo

El fontanero es el que realiza instalaciones de agua potable, agua no potable y la recogida de
aguas pluviales y de aguas residuales en las viviendas, locales comerciales o industrias, talleres
y usuarios en general, asi como dentro de las instalaciones de este organismo.

Funciones

|.- Instalacion de agua potable y no potable: un fontanero esta capacitado para dar el

bueno al funcionamiento del agua. Para ello tendréd que medir si la presion del aguz TR,
correcta o si necesita mas fuerza a través de una bomba.

il.- Se encarga de poner solucion a averias que estan relacionadas con el agua, tanto con el
agua potable como con el agua no potable.

I11.- Eliminar filtraciones: asimismo, el fontanero podré ayudarte a evitar las filtraciones de agua
que se producen por las goteras. También sera el encargado de repararlas en caso de que Z-
ya se hayan producido. Nadie mejor que él para decirle adiés a las goteras.

IV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcién.

AYUDANTE DE AGUA POTABLE
Objetivo

Participar con el encargado de cuadrilla a la reparacion de lineas de agua potable o drenaje y asi
brindar un servicio de calidad.

Funciones

|.- Reparacidn de tomas por fuga de agua potable o por fuga de drenaje.
Il.- Instalar tomas nuevas de agua potable.
lil.- Realizar cortes de concreto.
IV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y DISTRIBUCION

Objetivo
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Atender y verificar que se lleven a cabo las reposiciones de concreto por fuga o por contratacion
de nuevas tomas, asi como también el levantamiento del escombro que hayan causado dichas
reposiciones.

Funciones

l.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacién de sus labores.
IL.- Coordinar las reparaciones necesarias en los desperfectos ocasionados a pavimentos,
banquetas y vialidades en general, por las intervenciones realizadas a las instalaciones a
cargo del personal de la Comisién.
lil.- Organizar el levantamiento del escombro que se genere de acuerdo a las reparaciones ..
realizadas. {,’;//
IV.- Elaborar informes y registros fotograficos de las obras en ejecucion. /
V.- Elaborar fundamentar y justificar la respuesta a los oficios turnados por otras direcciones.
VI.- Gestionar con la secretaria de Direccion Téchica los materiales y herramientas que se
necesitan para llevar a cabo su trabajo.

VIl.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su ac
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con es
apego a la legalidad.

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

+

4

JEFE DE CUADRILLA DE CONSTRUCCION

Objetivo

Verificar que se lleven a cabo las reposiciones de concreto por fuga o por contratacidén de nuevas \
tomas, asi como también el levantamiento del escombro que hayan causado dichas repasiciones.

Funciones

|.- Programar las reposiciones de concreto por fugas de agua, alcantarillado e instalacion de
tomas y medidores, proporcionande un servicio de calidad en las colonias en donde se
brinde el servicio.

I.- Recibir y ejecutar eficientemente las érdenes de instalacion de descargas sanitarias y/o \\

~!

drenaje sanitario.
[Il.- Reparar descargas sanitarias.
IV.- Reparar tubos de drenaje en redes generales.
V.- Reparar la infraestructura urbana (pavimentos, banquetas y guarniciones) dafiadas durante
la instalacion de medidores y tomas de agua potable y descargas de alcantarillado.
VI.- Solicitar el material y las herramientas necesarias para lievar a cabo su trabajo.
VIl.- Recolectar el escombro de las reparaciones sea quitado del lugar, a fin de evitar accidentes.
VIll.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea aSlgnado para la
realizacién de sus labores.
IX.- Actuar de manera responsable en el desempefio de sus labores, procurando que su actitud
hacia los ciudadanos y subordinados sea atenta y respetuosa, siendo su actuar con estricto
apego a la legalidad.
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X.-Las deméas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

MAESTRO OFICIAL
Objetivo

Supervisar y realizar los trabajos de construccion necesarios para cada caso en especifico tanto
en la comision y las instalaciones, desde la mamposteria hasta los trabajos de acabado, siempre
en busca de la satisfaccién de los usuarios.

Funciones

|.- Ejecutar la obra de acuerdo con las especificaciones técnicas, tiempos y calidad acordada.
Il.- La supervisién y capacitacion de las personas que tiene bajo su cargo y que a futuro seran
SUS sucesores.
Ill.- Planificacion y organizacion del proceso y mecanica de los trabajos de obra.
IV.- Organizacion de los espacios de trabajo, maniobra, almacenamiento, carga/descarga, d
los talleres y accesos a la obra. :
V.- Control y seguimiento de la ejecucién de obra.
V.- Interpretacion de planos. =
VII.- Replanteos de las unidades de obra,
VIil.- Control y organizacion de los grupos de trabajo y asignacion de tareas a los operarios.
IX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

N\

AYUDANTE DE CONSTRUCCION

Objetivo \

Participar con el encargado de cuadrilla para llevar a cabo las reposiciones de concreto, debido a
las reparaciones por fugas o instalacion de nuevas, asi como también apoyar a recoger el
escombro de las mimas, a fin de brindar un servicio de calidad.

Funciones

|.- Realizar cortes de concreto.
Il.- Apoyar a cargar material necesario a la camioneta para realizar las reparaciones
correspondientes.
Il.- Participar en el levantamiento de escombro de las reparaciones realizadas.
IV.- Apoyar a mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para
la realizacion de sus labores.
V.- Elaborar brocales para el mantenimiento de las calles.
VI.- Instalar de brocales.
VIl.- Instalar cajas de valvulas.

V.- Realizar reposiciones de concreto.
IX.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion. q
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HERRERO
Objetivo

Construir piezas y objetos de metal, utilizando disefios, instrumentos y maquinarias de
herreria/soldadura, a fin de contribuir al mantenimiento de la estruciura fisica de la Comision.

Funciones

I.- Estimar tiempo y material necesario para la elaboracion de su trabajo.

Il.- Fabricar de acuerdo al disefio de los proyectos y reparar piezas de metal y mobili
sencillos para las diferentes areas y propiedades de la institucion.

I1l.- Mantener el buen funcionamiento de las instalaciones a su cargo y las destinadas por Ig
Comision.

IV.- Llenar reportes periédicos de las tareas asignadas.

V.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.
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DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO
DIRECTOR DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO
Obijetivo

Vigilar que el agua gue se distribuye a los usuarios del sistema de distribucion y abastecimiento,
cumpla con la calidad requerida para uso y consumo humano, mediante el monitoreo de fuentes
de abastecimiento, sistemas de almacenamiento, redes de distribucién y tomas domiciliarias.

Funciones e

1.- Establecer los programas de trabajo y las lineas de accién para la Direccién de Controt'd
Calidad y Saneamiento. 8!

.- Verificar que sean atendidas las quejas de calidad del agua reportadas por los usuarios de| — -
sistema de abastecimiento.

Ill.- Suministrar el servicio de agua mediante pipas, en las zonas con desabasto de agua en |
red de distribucion.

IV.- Contestar por escrito a las solicitudes de programas de acciones, modificacion de
condiciones particulares de descarga y a las inconformidades por el establecimiento de
limites maximos permisibles, enviadas por los usuarios industriales, comerciales o de
servicios.

V.- Generar y establecer condiciones generales y particulares de descarga a los usuarios
industriales, comerciales y de servicios.

VI.- Llevar un control de los analisis de descarga de agua residual.

VII.- Proponer a la Direccion General los programas de mejoramiento de calidad del agua.
VIIl.- Reportar a la secretaria de salud los resultados y acciones de la verificacion de la calidad
del agua de suministro.

IX.- Verificar que el listado de usuarios industriales, comerciales y de servicios, sujetos a las
tarifas de saneamiento, sea notificado a la Direccion de Comercial.

X.- Asistir a reuniones internas y extemas en el ambito de saneamiento y calidad del agua.

Xl.- Facilitar los recursos disponibles para que sean cumplidos los programas de trabajo del
departamento de saneamiento y calidad del agua.

Xll.- Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.

XIl.- Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de
limpieza el parque vehicular que se les asigno.
XIV.- Ejecutar las deméas tareas que ordene el Director General con relacién a su funcidn.

SECRETARIA DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO
Objetivo

Prestar asistencia secretarial a la Direccion de control de calidad y saneamiento, planificando y
ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz

y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la unidad.
% 67 - y
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|.- Prestar asistencia secretarial a la Direccion de control de calidad y saneamiento,
planificando y ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales, a
fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la unidad.
Il.- Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de mediana
complejidad.
lll.- Transcribir en la computadora la correspondencia, oficios, memorandums, informes y
documentos varios de la Comision. '
IV.- Llevar registros de actas, informes y expedientes.
V.- Recibir y verificar la correspondencia, oficios, circulares, memorandums,
V|.- Distribuir y/o preparar correspondencia, oficios, circulares, memorandums, previa revision
y/lo firma de su superior.
VIl.- Llevar el control de archivos generales y confidenciales.
VIil.- Elaborar actas de reuniones y otros documentos de mayor complejidad.
IX.- Coordinar y asistir a reuniones o sesiones.
X.- Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y otros asuntos que le sean planteadés. (
XI.- Elaborar de reportes quincenales y vacaciones del personal de la Direccion de control de | -
control de calidad y saneamiento.
XIl.- Apoyar a los departamentos que conforman la Direccion.
Xlil.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiery su jefe
inmediato con relacién a su funcién. \

\

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
Objetivo
Llevar a cabo el programa conducente al logro de metas.

Funciones

|.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.

Il.- Cargar de diferentes tipos de materiales.

lil.- Mantener maquinaria en condiciones éptimas para su funcionamiento, realizando para ello
las actividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren funcionamiento,
limpieza y su utilizacidn.

IV.- Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo y/o, o plan de trabajo por periodos
mayores de tiempo.

V.- Realizar trabajos en coordinacién con cuadrillas de trabajo, con quien se complementa para
detalles de obras.

VI.- Mantencién de bitacora diaria a ser entregada a jefe directo registrando todo tipo de trabajo
realizado, desperfectos, estado general de la maquina e insumos utilizados, horas de trabajo R
efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en reparacién y/o mantenimiento, etc.

VIl.- Realizar limpieza de drenes de Jurisdiccidn Municipal.
WiL.- Apertura y rellenc de cepas para la introduccién de agua y/o alcantarillado.

IX.- Realizar movimientos de tierra en zonas indicadas de obra.
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X.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
Objetivo

Vigilar que el agua que se distribuye a los usuarios del sistema de distribucion y abastecimiento,
cumpla con la calidad requerida para uso y consumo humano, mediante el monitoreo de fuentes
de abastecimiento, sistemas de almacenamiento, redes de distribucién y tomas domiciliarias.

Funciones -

e
|.- Establecer los programas de trabajo y las lineas de accién para la Direccion de Control de /’ e
Calidad y Saneamiento.
Il.- Verificar que sean atendidas las quejas de calidad del agua reportadas por los usuarios del
sistema de abastecimiento.
Ill.- Suministrar el servicio de agua mediante pipas, en las zonas con desabasto de agu
red de distribucion. i
V.- Contestar por escrito a las solicitudes de programas de acciones, modificacion de
condiciones particulares de descarga y a las inconformidades por el establecimiento de
limites maximos permisibles, enviadas por los usuarios industriales, comerciales o de'
Servicios.
V.- Generar y establecer condiciones generales y particulares de descarga a los usuarios
industriales, comerciales y de servicios.
V.- Llevar un control de los andlisis de descarga de agua residual.
VIl.- Proponer a la Direcciéon General los programas de mejoramiento de calidad del agua.
VIII.- Reportar a la secretaria de salud los resultados y acciones de la verificacion de la calidad
del agua de suministro.
IX.- Verificar que el listado de usuarios industriales, comerciales y de servicios, sujetos a las
tarifas de saneamiento, sea notificado a la Direccién de Comercial.
X.- Asistir a reuniones internas y extemas en el &mbito de saneamiento y calidad del agua.
Xl.- Facilitar los recursos disponibles para que sean cumplidos los programas de trabajo del
departamento de saneamiento y calidad del agua.
XIl.- Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.
Xlll.- Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de
limpieza el parque vehicular que se les asigno.
XIV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

DESPACHADOR DE PIPAS
Objetivo

Abastecer del liquido vital a las pipas particulares y de la Comisién para hacer llegar el agua a los
fugares que no cuentan con dicho servicio.
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Funciones

|.- Verificar y anotar las lecturas del medidor de flujo de agua del pozo, al inicio y al final del
dia.
Il.- Abastecer de agua a las pipas de agua de la Comision para su reparto en la ciudad, asi
como también a las pipas particulares.
[1l.- Llevar un control de los comprobantes de pago de las pipas particulares.
IV.- Entregar un informe semanal de servicios de venta de agua.

V.-Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcidn.

CHOFER DE PIPAS
Objetivo i
Abastecer a las colonias que no cuentan con el servicio de agua.

Funciones

I.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado pé
realizacion de sus labores.

I1.- Atender los servicios de agua programados de forma diaria o semanal.

[1l.- Atender las contingencias o actividades que se presenten en caso de desabasto de agua ¢
evento extraordinario.

IV.- Reportar diariamente |las actividades realizadas.

V.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefey
inmediato con relacién a su funcion.

TECNICO DE CLORACION
Objetivo

Clorar el agua para brindar una excelente calidad a los usuarios de acuerdo a la secretaria de
salud.

Funciones

|.- Conocer e identificar el inventario de equipo de cloracidon instalados en las fuentes de
abastecimiento de agua.
Il.- Informar de las fallas mecanicas, eléctricas o de cualquier otro tipo de los equipos de
cloracion al jefe inmediato.
Ill.- Vigilar parametros de cl2 residual en pozos y tomas domiciliarias, asi como también a los
comités independientes
V.- Planificar distribuir, supervisar y coordinar las actividades del personal a su cargo.
V.- Elaborar informes técnicos sencillos en materia de su competencia.
V.- Mantener en 6ptimas condiciones los equipos y materiales de uso peligroso (gas cloro).
VIl.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.

= 1) =
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Vill.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

AUXILIAR DEL TECNICO DE CLORACION
Objetivo

Colaborar con su superior para cumplir con la cloracion del agua y asi brindar agua potable de
calidad.

Funciones

.- Llenar los depdsitos de hipoclorito para la transportacion del mismo a los diferentes pozos
de la Comision.
Il.- Ayudar a vaciar el hipoclorito a los depésitos del equipo de cloracién de cada uno de los
pozos.
Ill.- Ayudar abrir y cerrar las instalaciones de los pozos.
V.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcion.

DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO SANITARIO

Objetivo

Comision, asi como coordinar el monitoreo de la infraestructura de alcantarillado, los siste
calidad en el saneamiento de las aguas y de monitorear las descargas de aguas residuales a
red de alcantarillado.

Funciones

I.- Coordinar a los choferes de los camiones vactor para realizar las visitas correspondientes a
los usuarios que solicitaron y pagaron dicho servicio.
Il.- Programar mantenimientos preventivos a las redes de drenaje y limpieza de rejillas en
puntos susceptibles de inundacién.
I1l.- Supervisar que el camion vactor realice las limpiezas correspondientes a la red general de
drenaje.
IV.- Coordinar las actividades para implementar y mantener el sistema de gestién de calidad en
los procesos de saneamiento.
V.- Vigilar el cumplimiento de las condiciones particulares de descargas establecidas por los
entes reguladores en la materia.
VI.- Llevar el control del monitoreo y caracterizacion de las descargas de aguas residuales de
origen industrial, comercial y de servicios.
VIl.- Apoyar a las dependencias e instancias que asi lo soliciten, en el tema de tratamiento y
saneamiento del agua.
VIIl.- Coordinar las actividades de monitoreo a las redes de alcantarillado en situaciones de
contingencia, y en su caso tomar las medidas correctivas y preventivas.

S
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IX.- Establecer y actualizar los pardmetros de cobro por tipo de predio, si fuera el caso del
concepto de saneamiento a usuarios no domésticos.
X.- Atender a usuarios no domésticos que acuden a tramitar el registro de descargas de aguas
residuales al alcantarillado.
Xl.- Mantener actualizado el padrén de usuarios con registro de descarga.
Xll.- Supervisar que los trabajadores a cargo mantengan en buenas condiciones fisicas y de
limpieza el parque vehicular que se les asigno.
Xll.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

OPERADOR DE VACTOR 1y 2
Objetivo

Mantener la limpieza de los registros de los usuarios que solicitan el servicio de vactor, asi como /
también el drenaje general a fin brindar un servicio de calidad.

Funciones

l.- Realizar a operacién del camion vactor para la limpieza de los registros o letrinas de
usuarios que asi lo soliciten y lo extraido llevarlo al punto de descarga autorizado. g
Il.- Realizar su reporte de actividades. ’ ) /
lll.- Mantener, en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la 3 é‘/
realizacidn de sus labores.

IV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefé
inmediato con relacién a su funcidn. "\ e
AYUDANTE DE VACTOR :

Obijetivo

Ayudar al operador del vactor a realizar las funciones necesarias para cumplir con la tarea
asignada.

Funciones

I.- Ayudar al operador del vactor a instalar las mangueras para la sustraccién del desecho del
registro.
[I.- Levantar y guardar el equipo del vactor.
lll.- Colaborar a mantener en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado
para la realizacion de sus labores.
IV.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacién a su funcién.

CUADRILLA DE VARILLAS

Objetivo
Mantener las alcantarillas libres de basura para evitar posibles inundaciones.
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Funciones

I.- Limpiar las alcantarillas para permitir el paso de agua residual.
Il.- Mantener en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado para la
realizacion de sus labores.
Ill.- Las demés tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe
inmediato con relacion a su funcion.

AYUDANTES (VARILLEROS)
Objetivo

Ayudar al encargado de cuadrilla a mantener las alcantarillas libres de basura esto con el fin de
mantener despejado el paso del drenaje.

Funciones

|.- Ayudar al encargado a manejar las varillas para destapar las rejillas.
il.- Levantar y guardar el equipo que se utiliza para la limpieza de las rejillas.
lIl.- Colaborar a mantener en excelentes condiciones el parque vehicular que le sea asignado
para la realizacion de sus labores.
V.- Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que lg confiera su je
inmediato con relacion a su funcién.

DADO EN LA SALA DE JUNTAS DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO o
DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO; A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS
MIL VEINTIUNO.

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDAL.GO.

\?Z
L.A.E,Q@o Jorge Marquez Alvarado. \

Presidente Municipal Constitucional y \
Presidente de la Junta de Gobierno de la C.A.A.M.T. —. \

Mtra. Lorenia Lisbeth Lira Amador

Sindico Procurador Hacendario

C.P.C Edg el Bustos Olivares
Secretario de la Tesoreria y
Administracién Municipal

o
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COMISION [ UA

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
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T

G./ Isidro Millan Elizalde
Regidor Comisionado al Organismo Operador

r Jaime Zaldivar Soubervielle
resentante de la C.E.A.A.

Ty
Arg, Jo,é/efa Chilino Suar:
Directora de Obras Publj

Direttor Gepleral de la C.A.AM.T.

Lic. Juan Carltgs
Comisario de la

Abogado J
Secretario

h Téllez Arriaga
ta de Gobierno
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