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l.- Introduccién

El presente Manual Organizacional de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Huejutia de
Reyes, Hgo., es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal de cada una
de las areas que conforman este organismo operador.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman el organismo. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

El disefio y difusion de este manual, obedece a la intencion de identificar, por escrito su organizacion y con ello
contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la compone, y ser Ofil como materia de consulta y
conocimiento al personal de nuevo ingreso y a los integrantes de cualquier area de la CAPASHH. Se incluye una
serie de indicaciones de caracter practico, para onientar y ordenar los trabajos de elaboracion y/o actualizacion de
estos documentos, que se pretende sean el resultado del estudio y analisis de la estructura funcional vigente.

Cabe mencionar que su contenido quedara sujeto a cambios, toda vez que la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Huejutia de Reyes, Hgo., es un ente que se encuentra en constante crecimiento

atendiendo al desarrollo de esta ciudad y las comunidades que integran al municipio, en consecuencia, su estructura
l ha de presentar cambios en su composicion, funciones y evaluacion en su operacion y planeacion, a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Es por ello que la CAPASHH, a través de la Direccion General del mismo, pone a la disposicion de los/ciudadanos y

( del personal que aqui labora el presente manual de organizacion, asi como a las autoridades /t::?/de
caracter Federal, Estatal y Municipal; con la finalidad de que sirva como una herramienta basica y util én el guéhacer
iario de las actividades propias de este Organismo Pablico. a

écha 13 de mayo del afio 2000, denominado “Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Huejutla
de Reyes, Hgo.

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Huejutia de Reyes Hgo., fue creada, autorizada y
publicada en el periodo oficial del 8 de julio de 2002, en el tomo CXXXV del nim.
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2. Director General.
El Director General del organismo sera nombrado y removido libremente por el Presidente Municipal.
La Junta de Gobiemo se integrara con:

El Presidente Municipal quien ser4 el Presidente de la Junta.
El Sindico Procurador,

Un Regidor.

El Tesorero Municipal.

El Director de Obras Pdblicas Municipal.

Un representante de la Comision Estatal del Agua y

Un representante de la Comision Nacional del Agua.

L
Por cada propietario se nombrara un suplente.
Ill.- Marco Juridico

R S D, PO =

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo. /

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

g =1
Ley Federal de Derechos. ‘//y \

Ley Estatal -4 Agua Potable.

/- ea la Comision Publicado en el Periédico Oficial de sté‘qp de Hidalgo el 8 de Julio de 2002.

: encia y Acceso a la Informacion Publica Gubername
ig ! para el Estado de Hidalgo. :

u Inteno de la CAPASHH.

el Estado de Hidalgo.

E + Fi0 b b E»»

Reglame

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras Piblicas del Municipio
de Huejutla de Reyes, Hgo.

4 Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024 del Municipio de Huejutla de Reyes, Hgo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. e

-
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IV.- Atribuciones

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

Il.  Aprobar los programas de trabajo necesarios para el buen funcionamiento del organismo y vigilar su
cumplimiento.

lll.  Proponer, revisar y enviar para validar las cuotas y tarifas que se deban apli

n de lps
servicios de agua, vigilando que se apliquen los criterios correspondientes. :

IV.  Cuidar el manejo adecuado de la administracion y patrimonio del organismo.

V. Autorizar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Organismo.

VI Autorizar la contratacion, conforme a la legislacion aplicable, de los créditos que sean necesarios para la
prestacion de los servicios pablicos del agua y la realizacion de las obras necesarias.

VI.  Aprobar los proyectos de inversion.

VIll.  Examinar y aprobar los estados financieros y los informes que deba presentar el organis
conocimiento del comisario y ordenar su publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

0, previo aviso

IX.  Aprobar y expedir el reglamento interior del organismo y sus modiﬁcéciones.

(
V.- Mision

Proveer a la poblacion de Huejutla de Reyes, Hgo., los servicios de agua potable, alcantarillad
disposicion de aguas residuales, ocupando todos nuestros recursos disponibles para garantizar el
del agua.

.- Vision

~ifnp¥ando y mejorando su infraestructura, sus sistemas operativos, comerciales y
la participacion del gobierno municipal, estatal y federal.

VIl.- Valores
En la CAPASHH cada trabajador tiene los siguientes valores:
Espiritu de Servicio: Trabajamos para nuestros usuarios, a quienes o 0S uh servicio agil, cordial y eﬁcieﬁte.

* Honestidad: Promovemos entre nosotros y en los demas, altos estandares

productos ; servicios sean de la mejor calidad.

y profesionales, y que nuestros
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Respeto: Las personas que trabajan en la CAPASHH, sus clientes y proveedores son muy importantes, por ello
consideramos el respeto mutuo como pilar Fundamental de las relaciones que se establecen dentro de la
organizacion.

Responsabilidad Social: Somos sensibles a las preocupaciones y demandas de todos aquellos con quienes
interactuamos de forma cotidiana; lo que le sucede a la comunidad nos concieme, porque somos parte de ella y con
nuestro trabajo diario contribuimos al bienestar social.

Calidad: Trabajamos bajo los estandares de calidad, brindando un soluciones efectivas a la ciudadania. g?\\/
1

Medio Ambiente: Con nuestro hacer diarioc Buscamos Contribuir a la creacidn de un medio ambiente sano y
promovemos el cuidado de recursos naturales.

Innovacién: Aplicamos nuevas ideas, conceptos y practicas para incrementar la productividad y la calidad de los
servicios que prestamos.

VIil.- Directorio

Presidente de la Junta de Gobierno
C.P. Daniel Andrade Zurutuza

Sindico Procurador | (
Arq. Karla Isabel Enriquez Bravo /
Regidor A3
C. Faustino Gael Galvan Lupg '
7 N
Tesorero Municipal
C.P. Rosalino Barragan Monte 3
Director de Obras Publicas
Ing. Humberto Guillermo Zifiiga Azuara
Representante de la CEAA

Lic. Julio Cesar Diaz Ortiz
Representante CONAGUA
M.I. José Angel Félix Sanchez
Comisario de la Junta de Gobierno § O
L.C. Carlos David Rangel Duran C
Director General CAPASHH

Ing. Emilig Alvarez Lara
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IX.- Estructura Organica
. Direccion General
a. Encargado de Sistemas Informaticos
b. Chofer

¢. Auxiliar Administrativo
d. Encargado de Atencion a Usuarios
Il.  Subdireccion Administrativa
a. Auxiliar Contable
b. Asistente Administrativo
c. Auxiliar Administrativo
d. Afanadora
lil.  Subdireccion Técnica
Coordinador de Cuadrillas
Jefe de Mantenimiento De la Planta Tratadora de Agua Residual. P.TAR.
Encargado de Tanque Principal y Secundario
Auxiliar Técnico
Operador de Valvula
Albaiiil
Electromecanico
Técnico Mecanico
Fontanero 0
Bombero
Auxiliar Fontanero
l.  Ayudante General

IV.  Subdireccion Comercial
. Auxiliar Técnico /
Fontanero

. Auxiliar fontanero
| i.  Ayudante general
:
™, ( V. Responsable del Departamento Cultura del Agua y Agua Lim
a. Teécnico en Cloracion
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AT 5 g

&
T 5 0L
T wiah : 3 i

Repona a: Junta de Gobnem y
Cargo: Director General Nivel Jerarquico: | Presidente Municipal Constitucional
(a auditoria)

Comunicacion Colateral: Secretarios Municipales
!Supervlsa a: Encargado de Sistemas Informaticos, Auxiliar Administrativo, Subdireccién Administrativa, Subdireccion
Comemtai Subdlreoclén Técnica, Departamento Cultura del Aguay Agua lepla Chofer.

":

Coordlnar eI 5|stema de agua, alcantanllado y saneamlento de Huejutla de Reyes Hgo, e mtervemr en las
planeaciones de programas y presupuestaciones del sector hidraulico, asesorar, auxiliar y prestar servicios de apoyo y
asistencia técnica a las comunidades y prestar previos acuerdos con el ayuntamiento respectivo, en forma transitoria
los servicios de agua y alcantarillado en el municipio y en donde el municipio no tenga todavia la capacidad para hacer
cargo de ellos. Asi como los dictaminados en la Ley Estatal de Agua y Alcantanllado del Estado de Hidalgo.
Roque!imlentos de Ley
|, Titulo profesional en Ingeniero Mecanico o carrera a fin.
lIl.  Conocimientos de ingenieria hidraulica,
lll.  Elaboracion de programas operativos
IV.  Elaboracion de presupuestos
V.  Elaboracion de programas de mantenimiento preventivo
VI.  Conocimientos en administracion
VIl Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
VIll.  Conocimientos de normatividad de la Comision Nacional gé&'Agua
IX.  Conocimientos de bombas sumergibles
X.  Conocimientos de bombas de turbina vertical
Xl.  Conocimientos de tuberias para agua potable y aguas residuales
Xll.  Navegacion en la internet
XIll.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
XIV.  No contar con antecedentes penales
XV.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico.
Actitudes y Habilidades: Positivo; Optimista; Organizado; Orientado a logros y resultados; Liderazgo; Iniciativa;
Discrecion; Responsabilidad; Formacion y preparacion en el sector que se dedica; Toma de decisiones; Resolucion de

Tener la represenhubn legal delOrgamsmo con tod
poder o clausula especial conforme a la Ley; asi

-
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parte de la Junta de Gobiemo:; A

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

IV.  Ordenar la publicacion 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 la localidad;

V. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo para lograr mayor eﬁciencng
eficacia y economia del mismo;

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

VIl.  Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa autorizacion de la Junta de Gobiemo, el
financiamiento para obras, servicios y amortizacion de pasivos, asi como suscribir créditos o titulos de crédito, [
contratos u obligaciones ante instituciones piblicas y privadas;

VIll.  Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de la Junta de
Gobiemo las erogaciones extraordinarias;

IX.  Ejecutar los acuerdo de la Junta de Gobiemno;

X.  Rendir el informe anual de actividades al Organismo de 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; cumplimento de los
programas de obras y erogaciones den las mismas; presentacion anual del programa de labores y los
proyectos del presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente periodo;

Xl.  Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, de la
Administracion Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y privado, para el
tramite y atencion de asuntos de interés comin;

Xll.  Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad con lo sefialado en Id Ley
Estatal De Agua y Alcantarilladg para el Estado de Hidalgo y aplicar las sanciones correspondient

Xilll.  Ordenar que se practiquen, en/forma regular y periodica, muestreo y analisis de agua; llevar g
sus resultados y tomar en gguiencia las medidas adecuadas para optimizar la cal a que se
distribuye a la poblacion 0 la que una vez utilizada se vierta a los causes o vasos, de conformidad
con el Reglamento Inte gislacion aplicable

XIV.  Realizar las actividade requieran para lograr que el Organismo preste a la comunidad icios
adecuados y eficientes;

: XV.  Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobiemo, al personal del Organismo;
XVI.  Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el Reglamento InteNor del Organismo y sus modificaciones;
XVIl.  El Director General contara con el auxilio de un Consejo Técnico, presidido por este, mismo que se encargara
de la integracion y analisis de los programas de accion del Organis rador.

X
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_-Cargo Encargado de Slstemas |

Informaticos CAPASHH
Comunicacion Colateral: Chofer, Auxiliar administrativo, Encargado de atencion a usuarios.
Supervisa a: N/A

VL.
VI
IX.

Xi.
XII.

equwalente
Experiencia en Administracion de Redes
Conocimientos en sistemas web y de escritorio
Elaboracion de programas operativos
Elaboracion de presupuestos

Experiencia y conocimiento en procedimientos de administracion

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) s
Conocimientos de normatividad de la Comision Nacional de

Navegacion en la intemet ; /
Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos gé vida /

No contar con antecedentes penales
No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el io pablieo

Actitudes y Habilidades: Uso de la tecnologia; Manejo de Equipo de computo; Paqueteria de Office; Dlscreto
Dmémm Responsabilidad en el trabajo; Proactivo; Disponibilidad; Seguridad y firmeza, Resolucion de problemas;
oma de decisiones;

-

VIIL.

IX.

Instalamon somrte y mantemmlento de Ios semdores y SIstemas mfonnahcos

Realizar copias de seguridad de datos, aplicar actualizaciones del sistema operativo, instalacion y
configuracion de nuevo hardware/software.

Crear la pagina del organismo, dar seguimiento y mantenimiento a la misma.
CapturadedatoseniormabsrequendosporlaAudm:naSupenordelEstadodeHldaigo(ASEH)(DE
CONFORMIDAD CON LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL)

.Coordinar la captura, clasificacion y procesamiento de datos que se generen en la organizacion, ejecucion, y
control de los administrativos de la Comision.

Supervisar que se dé la comrecta utilizacion del equipo de puto y de los sistemas implementados en la
Comision.

v

o
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modificaciones que deban efectuar a los mismos.

X.  Realizar la planeacion, analisis, disefio, programacion de! crecimiento de sistema de equipos de computo
requeridos, estableciendo prioridades de acuerdo a su importancia, para el manejo, registro, proceso y control
de informacion relacionada con las operaciones del organismo operador.

Xl.  Establecer los medios necesarios para la proteccion de la informacion del organismo.
Xl Crear candados en los sistemas de informacion segin las facultades asignadas a cada trabajo. g
Xilll.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne de Director General

Reporta a Dlreccuon General de Ia
CAPASHH

Comunicacion Colateral: Encargado de sistemas informaticos, Auxiliar administrativo, Encargado de atencion a
usuarios. |
Supervisa a: NIA

At PR TR

Tras!adar de manera prudente y con puntualidad al personal del érea de Dlrecclon Geﬁ_eral alos dlferentes deshnos
mantener la unidad vehicular en condiciones Optimas; entregar documentacion e informacién oficial cuando sea
requerido. x

g Requenmientos de Ley:

I Secundaria/Técnica co

Il. Experiencia en trabaj ‘
1. Conocer las coloniag 7/
Iv. Contar con licencia de

V. Actitud de servicio

VI. Ser de reconocida solventia moral y con habitos honestos de vida

VII. No contar con antecedentes penales

VIl No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio pablico.
Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisio\gs;
Resolucion de problemas; Conciencia; Cultura vial;

ST ST RS
S ‘ﬁ."?‘.«._‘
< a0 o 23 i i AT
g 5 SFEE TS

XIV.  Trasladar al personal del area de Direccion General a su destino de trabajo.
XV.  Conducir el vehiculo deferma prudente y sin demora.

XV, Asistir con puntualidad f lay citas que se le requiera y reportar cualquier, deteriors”averia o ularidad de la

unidad movil.

XVIl.  Mantener limpia y en buehestado la unidad a su cargo

XVl Reportar el mantenimiento prevéntivo y correctivo de la unidad. /4
XIX.  Entregar documentacion e informgcion. oficial cuando sea reque}:dc{
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[ XX.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

argo: Auxiliar Administrativo | Nivel Jerérqusco: |c' o0 78 Repo a: Direccion general
Comunicacion Colateral: Encargado de sistemas informéaticos, Encargado de atencion a usuarios.
Supemsa a: N/A

B

Reallzar actividades administrativas con el fin de alcanzar la maxima productmdad y coordmacuén necesaria para
bnndar un apoyo eficaz y eﬁcnente alas ach\ndad&s sustantivas y dasmmuyendo Ios hempos de respuesta

Requeﬂmlentos de Ley:
|.  Titulo, Técnico Profesional o recién egresado en Administracion de Empresas, Contador Plblico, Gestion
Empresarial, Informatica, o carrera a fin.
Il.  Conocimiento en contabilidad y administracion
lll.  Elaboracion de programas operativos y presupuestales
IV.  Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
V.  Conocimiento en Sistemas Contables y Bancarios Q )
VI.  Conocimientos de normatividad de la Comision Nacional de Agua
VIl.  Navegacion en la intemet

VIl Ser de reconocida solvencia moral y con habitos o4’ % /

IX.  No contar con antecedentes penales
X.  No contar con mhabﬂrtaclén vigente pala desempeﬁar un cargo empleo 0 comision en

Dinamico; Responsabslidad en el trabajo; Proachvo Disponibilidad; Seguridad y ﬁnneza Re
Toma de decisiones

7 I Contml de resguasdo de documentaclén amhwada :

Il.  Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion.
. Brindar atencion telefonica, gestionar comeos electronicos y correspondencia.
IV.  Llevar control de la agenda general y coordinar reuniones, entrevistas, citas, eventos corporativos entre otras.
V.  Archivar, redactar, revisar documentos y generar reportes.
VI.  Mantener actualizado la documentacion de comprobacion del material utilizado por el area.
VIl.  Realizar calculos basicos de administracion para gestionar facturas, costos de pedidos, compras o cualquier
ofro tipo de operaciones.
/| Vil Comunicar toda la informacion il al resto de los deparfar
IX.  Asistir a Direccion General.
demas que en el ambito competencia le asi

\entos y subdirectores de la CAPASHH.
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Cargo Encargado de Atenclbn a

Nivel Jerarquico: | d Reporta a: Direccion General

Usuarios
Comunicacion Colateral: Encargado de sistemas informaticos, Chofer, Auxiliar administrativo.
Supervisa a: NfA

Me;orar los‘semcms de atencron que‘se pntan al usuano a través del segulmvento
que se presenten canalizando al area coespondiente.

a;- 2
Requenmlentos de Ley:

I Bachillerato concluido

Il.  Experiencia en atencion al cliente.

lll.  Excelente manejo de equipo de computo

IV.  Conocimiento en paqueteria de Office

V.  Actitud de servicio y facilidad de palabra

VI.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida

VIl.  No contar con antecedentes penales
VIl No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio piblico.
Actitudes y Habilidades: Saber escuchar, Comunicar, Seguridad y confianza, Expresién corporal; Sentido de la
responsabrhdad Amabilidad; Manep de ‘7- u1po de oomputo

e se‘proporciona a los usuarios de manera personalizada.
V. Implementar y verificar ! cumplimiento y aplicacion de los procedimientos vigentes, proporcio

VI,
VIl.  Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo.
VIIl. - Apoyar via radio al personal en campo.

IX. Realizar cualquier otra tarea o fin que se le sea fsignada.

X.  Adaquirir informacion de los trabajos y despere e S|stema en lineas de agua, alcantarillado y

saneamiento asi como de las deficiencias en los sistémz
s, slantarlado y s,ar/ 9% municipio
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pudieran tener.
XIl.  Informar periodicamente al Director General sobre las actividades y deficiencias corregir 0 mejorar.
XIll.  Clarificar dudas de usuarios brindando la mejor atencién e informacion obteniegdo como resu itiyo la

conformidad de la situacion expuesta.
XIV.  Orientar al usuario y canalizar al rea competente de acuerdo a su solici
XV.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director Gen

iy ~:”'-:§1='-, 2 = 2 : T SaEteh 3 : ; -
o s ; eporta a: Direccion General de la

Cargo: Subdirector Administrativo Nivel Jerarquico: Il CAPASHH

Comunicacién Colateral: Subdireccion Comercial, Subdireccion Técnica, Departamento Cultura del Agua y Agua

Limpia.

Supemsa a Aux:llar Contable Asnstente Admlmstrauvo Aux;llar Admmlstrahvo y Afanadm‘a

'Proporclonar una admmistfaclonéglly coordlnada que bnnde un apoyo eﬁcaz yeﬁctente alas achvudades sustanhvas
y disminuyendo los tiempos de respuesta.

Requerimlentos de Ley
I. Titulo Profesional o recién egresado en Administracion de Empresas, Contador Publico, Ggstién Empresarial
o carrera afin.
Il.  Conocimiento en administracion y procedimientos administrativos

.  Formacion de equipos de alto desempefio

IV.  Elaboracion de programas operativos y presupuestales
V. Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
VI.  Conocimiento en paqueteria y sistemas Contables y B

VIl.  Conocimientos de normatividad de la Comision Nacidghal de Agua

VIIl.  Navegacion en la intemet
IX.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
X.  No contar con antecedentes penales k
Xl.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el io pablico.

Actitudes y Habilidades: Positivo; Optimista; Organizado; Orientado a logros y resultados; Liderazgo; Iniciativa;
Discrecion; Responsabilidad; Formacion y preparacion en el sector que se dedica; Toma de decisiones; Resolucién de
pmble as; Delegar _

I Apllcar por - acuerdo del director general las y reglamentos pafa el Iogm de los progmas ulns
planes estatales y municipales de desarrolio gn lo\relativo al subsector de Agua, Alcantarillado y Saneamiento, i
asi como las Leyes de la Comision Estatal a y Alcantarillado y las que de ella se deriven y toda la
normatividad competente en la materia hidraulica.

Il.  Administrar y p el recurso econdmico, hymarlp y material necesario para el buen funcionamiento del
organismo. 5 ,’A
7

;.
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Disefiar e implementar los sistemas de informacion en los departamentos a su cargo y la direccion.

;E\W,-‘.j.,{rr T T 1:_

Reahzar actividades con ylo admlmsh'atvas. con el‘ﬁn'de alcanzar Ia méxlma ptoducuvldad y coo:dmacvén\
necesaria para brindar un apoyo eficaz y eficiente a las actividades sustantivas y disminuyendo los tiempos de

Reqhenmnentos de Ley
l.

I

.
Iv.
V.
VI.

Titulo, Tecnico Profesigha

Manejo de Microsoft OfficeXWory, Excel, PowerPoint)

IV. " Supervisar el proceso de contratacion de obra de la Comision de Agua Alcantarillado y saneamiento de
Huejutla de Reyes, Hgo. Asi como el pago de estimacion a contratistas y proveedores y prestadores de | (
servicio. € \

V. Participar en el proceso de programacion y elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y/ \/‘
egresos, asi como el anteproyecto de cuotas y tarifas.

VI.  Presentar el informe anual sobre el ejercicio del presupuesto y egresos de los estados financieros.

VIl Dar atencion y seguimiento a los procesos de auditoria practicados por parte de la Contraloria Intema
Municipal y la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH). K

VIl Integrar y rendir Informes de Gestion Financiera y Cuenta Plblica del ejercicio corriente del Organismo.
I IX.  Elaboracion de cheques o transferencias bancarias para el pago a los diferentes proveedores y personal de
CAPASHH,
X, Gestion de nominas.
Xl.  Tener conocimiento de todo lo recaudado para llevar un control adecuado en los egresos de la CAPASHH.
Xil.  Llevar un adecuado control presupuestal del ejercicio (de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas Ley aplicable).
Xl Tener a su cargo el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal que se requiera en las

areas que conforma la Comision. L
XIV.  Representar al Director ral en su ausencia. r
XV.  Las demas que en el ampito de su competencia le asigne el Director General. :

/ =
Reporta a: Subdl
' Nivel Jerémquico lia Administrativa

Comunicacion Colateral: ngé administrativo y Auxiliar Administrativo. [
8upenusa a: N/A \ f

2 s v 5 "Q}"' NETY ; -;- S B A T T

Conocimiento en paqueteria ysistemas Contables y Bancarios
& ta-Comision Nacional de
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VIl.  Navegacion en la intemet
VIll.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
IX.  No contar con antecedentes penales
X.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empl
Actitudes y Habilidades: Uso de la tecnologia; Manejo de Equipo de computo; Paqueteria de Office; Discreto;
Dinamico; Responsabilidad en el trabajo; Proactivo; Disponibilidad; Seguridad y firmeza, Resolucion de problemas:
Toma de decisiones
I.  Control del ejercicio del presupu&sto asunado confonne a Ia nonnatmdad vigente.
Il.  Resguardo y custodia del soporte documental comprobatorio del ejercicio del gasto de acuerdo a la legislacion
y normatividad aplicable.
lll.  Captura de ingresos y egresos en el sistema informatico contable del Organismo (SAACG.Net) para generar
las polizas respectivas.
IV.  Calcular y capturar los sueldos, finiquitos e indemnizaciones generados del personal del Organismo, en el
sistema informatico de néminas (CONTPAQI néminas).
V. Llevar el registro y control, de altas y bajas del personal adscrito a CAPASHH.
VL. Apoyo en Integrar y rendir Informes de Gestion Financiera y Cuenta Piblica del ejercicio corriente del
Organismo.
! VIl.  Resguardo y control de caja chica. 3
VII.  Participar con informacion para la solventar las observaciones derivadas de auditorias practi or los
organismos fiscalizadores.
IX.  Preparar los calculos de impuestos mensuales.
X.  Realizar los tramites necesarios para la Devolucion d u sto al Valor o0 afa

ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Xl.  Integracion y tramites de Licitacion Publica que requiera realizar el Organismo. /
XIl.  Recibir las requisiciones de compra que presentan las unidades administrativas de la comisioh a fin de que se
verifique la suficiencia presupuestal en la partida que corresponda y se proceda a su autorizacion.
Xlll.  Integrary archivar pélizas de ingresos y egresos con el soporte documental correspondiente.
XIV.  Integrar expedientes de la cuenta pablica del organismo operador.
XV.  Mantener actualizado el padron de proveedores de la comision.
XVI.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.
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Realizar actividades contables y administrativas con el fin de alcanzar la productividad y coordinacion necesaria para

bnndar un apoyo eﬁcaz y eﬁcnente a Ias actmdades susmntlvas y dlsmmuyendo ios hempos de respuesta

Requerimientos de Ley
I Titulo, Técnico Profesional o recién egresado en Administracion de Empresas, Informatica, Contador Publico,
Gestion Empresarial o carrera a fin
Il.  Conocimiento en contabilidad y administracion
lll.  Elaboracion de programas operativos y presupuestales
IV.  Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) &}\
V. Conocimiento en paqueteria y sistemas Contables y Bancarios
VI.  Conocimientos de normatividad de la Comisién Nacional de Agua
VI.  Navegacion en la internet

VIIl.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
IX.  No contar con antecedentes penales
X No contar con mhabmtacuén wgente para d&cempeﬁar un cargo empieo 0 comision en el servicio publsoo

',‘;.t‘.

diferentes empresas.
Il Solicitud de cofizaciones
comparativo y seguimiento Q|
lll.  Gestionar los oficios de comi v
del Municipio.
IV. . Elaborar y mantener actualizado el inventario de activo fijo conforme a los lineamientos establecidos.
V. Elaborar los resguardos y mantener actualizada la base de datos respectiva, asi como archivar y mantener en
custodia los resguardos firmados por los servidores publicos de la comision.
VL. Asistir alas diferentes areas en los requerimientos de servicios generales, materiales y suministros.
VIl Realizar los resguardos, archivar y mantener el control del inventario de herramienta menor asignada a los
trabajadores del organismo.
Gestionar de manera puntual las requisiciones de material solicitado por cada érea del organismo.
Solicitar la evidencia fotografica en tiempo y forma, de las diferentes actividades realizadas en campo, por el
personal de la CAPASHH, en base a los lineamientos contables.
Generar los complementos de pago de los Comprobante Fiscal Didital por Intemet (CFDI) (antes facturas),
emitidas con anticipacion por pago de servicio de agua de las diferentey Instituciones Publicas.

del personal adscrito al organismo para las actividades programadas fuers

mensualmente, en base a la Ley vigente. (anteriormente factura glebal)

Control del suministro de stible a los vehiculos asignadss al\ Organismo para las actividades
programadas y comisiones asign. i kega de la factura por parte del
proveedor.
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Xl Llevar el control de la entrega de vales de material solicitados por el personal y dar seguimiento hasta la

entrega de la factura por parte del proveedor.
XIV.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Repo a Su
Administrativa

Comunicacién Colateral: Auxiliar Contable y Asistente administrativo.

SUpenrisa a: NIA

respuesta _ ey

Requenmlentos de Ley :
I Titulo, Técnico Profesional o recién egresado en Admjfistra esas, /Informatica, Contador Publico,
Gestion Empresarial o carrera a fin. ' \
Il.  Conocimiento en contabilidad y administracion
Il Elaboracion de programas operativos y presupu ﬁ' Bt
V. Conocimientos en Microsoft Office (Word, Excel,
V. Conocimiento en Sistemas Contables y Bancarios )
VI.  Conocimientos de normatividad de la Comision Nacional de Agua é /
VII.  Navegacion en la internet
VIIl.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos ho
IX.  No contar con antecedentes penales
X.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefigriin cargo, empleo o comision en'el servicio pablico.

Actitudes y Habilidades: Uso de la tecnologia; Manefo de Equipo de computo; Paqueterla de Office; Discreto;
Dinamico; Responsabilidad en el trabajo; Proactivo; Disponibilidad; Seguridad y firmeza, ion de problemas;
Tomadediones

. Control de resguardo de documentacion archivada.

Il.  Elaboracion de cedulas y caratulas de ingresos y egresos.

lll.  Archivar e integrar pélizas con documentaci pondiente al area. .

) IV.  Cotejar la documentacion original contra entregadas por el personal de nuevo ingreso y/o eventuales
para la integracion del expediente laboral ivo.

V.  Elaboracion de bitacoras de actividades
vehiculos y maquinaria.

VI.  Verificar el control dgl Sistema de asistencia \ficenti

Organismo. \ =2,

, de combustible y lubricantes; y de mantenimiento de

scrito al

, permisos, vacaciones, etcétera, del
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VIl Elaborar, actualizar y registrar los movimientos de altas y bajas del padron de proveedores.
VI Llevar el control de |a plantilla de personal.
IX.  Llevar el control por cobro en comunidades del servicio de agua.
X.  Elaborar las credenciales proporcionadas por el Organismo, del personal de nuevo ingreso y en su caso
tramitar las reposiciones que se soliciten.
Xl.  Llevar el control de entrada y salida del material hidraulico utilizado por la comision en las diferentes obras a
realizar.
Xil.  Mantener actualizado la documentacion de comprobacién del material utilizado por la CAPASHH.
Xl Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Comunicacion Colateral: Auxiliar contable, Asistente administrativo, Auxiliar administrativo. N
Supervisa a: N/A

Requenmiantos de Ley: g
I Primaria, Secundaria y/o Técnica concluida.

L O et 4/

Actitud de servicio

IV.  Serde ida solvencia moral y con habitos honestos de vida
V. Nocontarfcon a
VI. No conta

teoedent&s penales
abllltacmn vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico.
5. Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones;

Mantener un adecuado control de los materiales de limpieza del organismo (como escobas, tra
accesorios).
Mantenimiento constante a mobiliario y equipos de oficina.

. a
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: : Direccion Gene la

Cargo: Subdireccién Técnica Nivel Jerél‘q“m i CAPASHH

Comunicacién Colateral: Subdireccion Administrativa, Subdireccion Comercial, Departamento Cultura del Agua y
Agua Limpia

Requerimientos de Ley:
. Titulo profesional en Ingeniero Mecanico o carrera /‘,-.,-. ’ 1
. Conocimientos de ingenieria hidraulica, . \\\
ll.  Elaboracién de programas operativos ! / K \
IV.  Elaboracién de presupuestos \

Supervisa a: Coordinador de Cuadrillas, Jefe de Mantenimiento de la PTAR, Encargado de tanque, Auxiliar Técnico,
Chofer, Electromecanico, Técnico Mecanico, Operador de valvula, Albafiil, Fontanero, Bombero, Auxiliar fontanero,
Ayudante general

ke

Eﬁcsentar y garantizar los servicios de sumlmstro del vital liquldo asi tamblén el mantemmmnto preventivo y
oonacbvo de las lineas de conduccion de agua potable y sus bombeos.

V.  Elaboracion de programas de mantenimiento preventivo

VI.  Conocimientos en administracion : Y
VIl Conocimientos de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ‘
ViIll.  Conocimientos de normatividad de la Comision Nacional de Agua

IX.  Conocimientos de bombas sumergibles

X.  Conocimientos de bombas de turbina vertical / /
XI.  Conocimientos de tuberias para agua potable y aguas residuales /
XIl.  Navegacion en la internet

Xlll.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de.yj =4
XIV.  No contar con antecedentes penales
XV.  No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar u i pleo 0 comision en &| servicio pablico.

Actitudes y Habilidades: Positivo; Optimista; OrganizadezOrientado a logros y reswtados\leefamo Iniciativa;
Discrecion; Responsabilidad; Formacion y preparacion en el sector que se dedica; Toma de decisiones; Resolucion de

la comision.

agua, alcantarillado y saneamiento del municipio.
lll.  Ejecutar, supervisar y llevar el control \de las iaciones e interconexiones de red de agua que le sean

IV.  Generar y supervisar lag ordenes de m
equipos a cargo de TaCAPASHH.

- 4

S
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V. Programar los mantenimientos y reparaciones a la red de agua que asi lo requiera.
VL. Apoyar y supervisar en formulacion de las propuestas de programas de accion y presupuesto.
VIIl.  Promover el establecimiento de sistemas que permitan aumentar la eficiencia de los programas de desarrollo.
VIIl.  Supervisar la formulacién y vigilar el cumplimiento de las actividades de los programas desarollados.
IX.  Reportar al Director General cualquier falla mecénica y eléctrica en los equipos de bombeo.
X.  Representar al Director General en su ausencia.
Xl.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General,

e s
Cargo Coordinador de Cuadrillas ] Nivel Jerérquico lila
Comunicacién Colateral: Jefe de mantenimiento de la planta tratadora de aguas resnduales, Encargado de tanque,
Fontanero, Operador de Valvula, Albaiiil, Electromecanico, Chofer, Auxiliar Fontanero y Ayudante general.

Albaﬁul Fontanero; Auxiliar Fontanero y Ayudante general

Supervisa a: Encargado de tanque; Chofer; Electromecanico; Técnico Mecanico; Operador de Valvula; Bomberﬂs. v

e

Requennuentos de Ley:
. Titulo, técnico o profesional en Ingeniero Mecénico o carrera a fin.
IIl.  Conocimientos de ingenieria hidraulica
lll.  Elaboracion de programas operativos
IV.  Elaboracion de prpgramas de mantenimiento preventivo
V.  Conocimientos dg no’rglatwidad de la Comision Nacional de Agua ﬁ
VI Conocimientos d¢f borfibas sumergibles
' VIl Conocimientos d¢f bombas de turbina vertical
I fibdrias para agua potable y aguas residuales

VIlil.  Conocimientog dg
IX.  Serde reconc -|‘
X.  Nocontarcon a i ecedentes penales
Xl No contar con inffabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién en el servicio pablico.

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones; \)/

esplucion de problemas Lnderazgo Manejo de Peisonai Comunlcacxﬁn

A*'Coordlnar con el personal ’cahﬁcado 1as mstruocrones dadas por e ‘ubdlrector Tecnm reahzar Ias

consultas pertinentes.

Llevar a cabo las ampliaciones e interconexiones encomendabas por fal

personal disponible.

. Brindar apoyo en el mantenimiento pre Vo a los equi s - e0 y demas maquinaria que
asi lo requiera. /

IV.  Dar mantenimiento y realizar las reparaclones line de agua quieran. F

g '7 3

el Subdirector Técnico, con el
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S?\l/ IV.  Realizar adecuadamente la instalacion de los diferentes mecanismos utilizados en la P.TA.R.

V.  Realizar la administracion y rendimiento de personal y material de acuerdo a los trabajos encomendados.
VI, Revisary ejecutar modificaciones en el ambito laboral, si asi lo requiere la actividad.

VIl Verificar el rendimiento y calidad de los trabajadores

VIIl.  Presentar diariamente a su jefe inmediato avance con la bitacora de trabajo.
IX.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Comunicacion Colateral: Coordinador de Cuadrillas, Operador de valvula, Albafil, Electromecanico, Fontanero, Técnico
mecanico, Chofer, Bombero, Ayudante general.
Supervisa a: Técnico Mecénico

Requerimlml:os de Ley: ; D 7
I.  Titulo profesional en Ingeniero Mecanico o carre -';:-’./m‘ \
Il Conocimientos de ingenieria hidraulica 0 4 \\\\ "
Il Elaboracion de programas operativos &~ N V
IV.  Elaboracion de presupuestos
V. Elaboracién de programas de mantenimiento preventivo /
VI.  Conocimientos de normatividad de la Comision Nacional de Agua
VIl.  Conocimientos de bombas sumergibles /
VIl Conocimientos de bombas de turbina vertical

IX.  Conocimientos de tuberias para agua potable y aguas residuales
X.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
Xl.  No contar con antecedentes penales
XIl.  No contar con inhabilitacién vigente para desempeiiar un cargo, empleo p<€9mision en ¢l servicio piblico.
Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignatdé_iriciativa; Toma@e decisiones; Resolucion

signa
de problemas; Liderazgo; l
Dar mantenimiento al sistema de aguas residual.

Il.  Informar al Director sobre cualquier desperfecto que surja en la Planta Tratadora de Aguas Residuales.
. Llevar adecuado control del sistema eléctrico y monitoreo de las bombas.

)y V. Control adecuado y monitoreo del gas.cloro

mente al Director General. \\‘, |
VIl.  Mantener el area de jardineria y oficings §mpias.

IX.  Control de entras y salidas de material, , herramientas y personal a su cargo.
X.  Las demas que er.el ambito de su competancizre asigne el Director General.

VI.  Cofizar el material a ufilizar.
VIl.  Entregar bitacora de actividades me

e A Mf‘
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Cargo: Encargado de tanque Principal
y Secundario

Comunicacién Colateral: Chofer, Electromecanico, Técnico Mecanico, Operador de Valvula, Bombero, Albafiil, Fontanero,
Auxiliar Fontanero y Ayudante General.

Su isa'NIA

Requerimientos de Ley
I.  Secundaria/Técnica concluida
Il.  Experiencia en frabajo de campo
Actitud de servicio
IV.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
V. Nocontarcon antemdentm penalos
VI.

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asugnado Iniciativa; Toma de decisiones; Resolucton
de problemas; Conciencia; Ganas de trabajar;

Dar abastecimiento a las colonias en tiempos y horarios.

Hacer los movimientos d valvulas en forma y tiempo.

Supervisar constante el nivel de cada tanque de abastecimiento.
Reportar al Subdi écpico en caso de alguna falla.

Las demés que en el gimbitd de su competencia le asigne el Director General.

2rg6: Auxiliar Tecnico N ‘Nivel Jerérquico: lld + Subdireccion Tecnidg
Comunicacion Colateral: Clvfer Electromecanico, Técnico Mecénico, Operador de Valvula, Bombero, Albafil, Fo
uxiliar Forrhero y Ayudante General.

VIl.  Secundaria/Técnica concluida
VIll.  Experiencia en trabajo de campo
IX.  Actitud de servicio

Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
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XIl.  No contar con antecedentes penales
Xll.  No contar con inhabilitacion vigente para desempeiiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico.

V. Vigilar la operacion de las instalaciones y equipos de bombeo.

VI. Operar los equipos de acuerdo a las instrucciones del encargado de tanque.
VL. Supervisar constantemente el nivel de cada tanque de abastecimiento.
VIl.  Reportar al Subdirector Técnico en caso de alguna falla.

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones; Resolucion
de problemas, Conciencia, Ganas de frabajar;
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vélvula Nivel Jerarquico: lil e :
Comunicacion Colateral: Coordinador de Cuadrillas, Encargado de tanque, Chofer, Electromecanico, Téchico
Mecanico, Bombem Albaiiil, Fontanero, Auxiliar fontanero, Ayudante general.

Abas&cerdel wtal ilquudo a Ias diferentes colonias en Uempo y fon'na mantener las bombas en un estado 6pt|mo para
Su completo fumronamento

. Secundaria/Técnica concluida
Il.  Experiencia en trabajo de campo
lll.  Actitud de servicio y ganas de trabajar

V. No contar con antecedentes penales
No contar con inhabilitacibn vigente para desempefiar un ca

. : Asnst:ren Ias tareas d reparaciény T in
indicaciones de su superior y las normas de seguridad vigentes.
ll.  Organizar y ejegutar tareas preventivas o comectivas en la red de distribucion de agua potable detecta

fugas visibles / no visibles, de acuerdo a los trabajos programados y de emergencia considerando los

trabajos en lajvia pﬁbhca

M~ Maniobrar I pd Yle distribucion de agua potable (llaves o valvulas) de acuerdo a la programacion para el
suministrd dgfagua en las colonias del Municipio.

/ Controlan, mantgner y medir la red de distribucion de agua potable, asi como instalar equipos y accesorios, de

argo: Electromecanico rquico
Comunicacién Colateral: Coordinador de rtII Encargado de tanque, Técnico Mecé
Chofer, Bombero, Albafiil, Fontanero, Auxiliar nerd Ayudante general.
Supervisa a: Técnico mecanico

L as uid maqum

%_
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reyes, hldalgo en estado t')phmo a t'avés de mantemmlenm comechvo y preventvo

; +> e
m‘h— st b oialer L e e A e S S

Requeri entos de

I.  Secundaria/T écmca concluida
Il.  Experiencia en bombas hidraulicas -
lll.  Experiencia en trabajo de campo /
IV.  Conocimiento en instalaciones eléctricas
V.  Actitud de servicio y ganas de trabajar
VI.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VIl.  No contar con antecedentes penales ,

VIIl.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico.
Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa, Toma de decisiones;
Resolucién de problemas; Conciencia; Ganas de trabajar.

Reahzar opelaclorm de mantemmlento conacl:vo y prevenhvo a las umdada de maqumana y eqmpos de
trabajo de la Comisién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento de Huejutla de Reyes, Hidalgo. Con previa
orden de trabajo autorizado por el jefe inmediato y verbal solo en caso de emergencia.

ll.  Hacer inspecciones peribdicas y diagnosticar la magnitud de los desperfectos mecanicos del equipo y
maquinaria para su posterior reparacion ya sea dentro del organismo o fuera de él.

Il Solicitar refacciones y equipo a su jefe inmediato para la realizacion de sus funciones.

IV.  Conservar un buen estado de las herramientas y equipo de trabajo.

V.  Informar los trabajos realizados y los que queden pendientes a su jefe inmediato.

VI.  Coordinary supervisar a su ayudante en los trabajo encomendados

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Di

Cargo Técnico mecanico
Comunicacion Colateral: Coordinador de Cuadrillas, Encatgado de tanque, Electromecanico, Chofer, Operador de
valvula, Bombero, Fontanero, Albaiiil, Auxiliar fontanero, Ayudante general.
Supervisa a: N/A

Mantener las u maquinaria de 3 Comision de agua potable alcantanllado y saneamiento de Huejutla de
: rey%, hidalgo, en &stado opl:mo através tenimiento correctivo

. Secundaria/Técnica concluida

Il.  Experiencia en bombasidraulicas

. Experiencia en trabajo de campo
~)

7

,r

e
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IV.  Actitud de servicio y ganas de trabajar
V.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VL. No contar con antecedentes penales
VIl.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio piblico.
Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones;
Resolucion de problemas; Conciencia; Ganas de trabajar;

’
Ererre ey ne

. Apoyar en las operaciones de mantenimiento correctivo y preventivo a las unidades de magquinaria Y equipos !
de trabajo de la Comision de Agua, Alcantarillado y Saneamiento de Huejutia de Reyes, Hidalgo. Con previa
orden de trabajo autorizado por el jefe inmediato y verbal solo en caso de emergencia.

Il.  Apoyar en las inspecciones peribdicas y en el diagnéstico de la magnitud de los desperfectos mecanicos del
equipo y maquinaria para su posterior reparacion ya sea dentro del organismo o fuera de él.

lll.  Solicitar refacciones y equipo a su jefe inmediato para la realizacion de sus funciones.

IV.  Conservar un buen estado de las herramientas y equipo de trabajo. /

TR

V. Informar los trabajos realizados y los que queden pendientes a su jefe inmediato.
VI.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Reporta a: Subdireccion Técni¢a

Comunicacion Colateral: Coordinador de Cuadrillas, Encargado de tanque, Chofer, Electromecanico, T&m‘
Mecanico, Operador de valvula, Fontanero, Bombero, Auxiliar fontanero, Ayudante general.
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Requerimientos de Ley: g
I.  Secundaria/Técnica concluida
Il.  Experiencia en el area de albafiileria
lll.  Experiencia en trabajo de campo

IV.  Actitud de servicio y ganas de trabajar
V.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VI.  No contar con antecedentes penales
VIl.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio piblico.

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones;
Resoluciénde pmbbmas;Cmdend : Ganas de trabajar,

l. Medlr ry r pzas 0 elementos de oonshucctén
ll.  Realiza tareas de ayuda en cimentaciones, registros, colocacion de elementos prefabricados pavimentos, entre
otros.
Ill.  Informar los trabajos realizados y los que queden pendientes a su jefe inmediato.
Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

. Secundaria/Técnica concluida
Il.  Experiencia en el area de fontaneria y/o plomeria

lll.  Experiencia en trabajo de campo
IV.  Actitud de servicio y ganas de trabajar

V.  Serde reconocida solvencia moral y abitos honestos de vida
) VL. No contar con antecedentes penales

VIl.  No contar con inhabilitacion vigente pgra desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio plblico.

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Préparadion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones; Resofucion
deprob!emas Conciencia; Ganasdetrabajar 7 ‘
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general de un técnico de mayor cualificacion, dentro de la rama de la construccion o en funciones
mantenimiento de red de agua.
Il.  Conserva, acopia y prepara los materiales y herramientas.
Il Rosca, curva y acopla tuberia de PVC hidréulico, hierro y cobre.
IV.  Mantiene y repara instalaciones de fontaneria.
V. Informar los trabajos realizados y los que queden pendientes a su jefe inmediato.
V. Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

. Eloperario de fontaneria desarrollara su trabajo en obra nueva o de rehabilitacion y mantenimiento, por lo

de

| Nivel Jerérqum m j

Comunicacién Colateral: Encargado de Tanque Principal, Electromecanico, Técnico Mecémco, Operador de Valvula,
Bombero, Albaiiil, Fontanero, Auxiliar Fontanero, Ayudante general.

Supervisa a: N!A -

i A
té i

Trasladar de manera prudente y con puntualidad al personal del érea tecnica a los diferentes desunos mantener Ia

umdad vehlcular en condiciones optlmas ent j- documentaclon = mfonnaclon oﬁual cuando sea requendo

Requerimientos de Ley:

. Secundaria/Técnica concluida A
Il.  Experiencia en trabajo de camp@ /
. Conocer las colonias del muni J
IV.  Contar con licencia de manejo
V.  Actitud de servicio ¢
VI.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VII.  No contar con antecedentes penales

VIIl.  No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio pablico.

s A7

Trasladar al personal del area técmca asu deshno de trabajo
Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora.
Asistir con puntualidad a las citas que se le requiera y
unidad mavil.

IV.  Mantener limpia y en buen estado la unidad a su cargo
V. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unid
VI.  Entregar documentacion e informacion oficial cuando sea requeri

cualquier, deterioro, averia o irregularidad de la

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Directbr Genera|.
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Cango Auxlhar Fontanero

Comunicacion Colateral: Coordinador de Cuadrillas, Encargado de tanque, Operador de valvula, Chofer,
Electromecanico, Técnico Mecanico, Albafiil, Fontanero, Bombero, Ayudante general.

Supervisa a: NA

Requenmientos de Ley:
I.  Secundaria/Técnica concluida
li.  Experiencia en trabajo de campo y area de fontaneria
ll.  Conocer las colonias del municipio
IV.  Actitud de servicio
V.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VI.  No contar con antecedentes penales
VII. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el sewicmm
Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma \de deécigiones;
Resoluc:m de problemas; Conciencia; Ganas de taba}ar Trabap en Equupo.

I.  Realizar diagnosticos en los Iugares que existan algun desperfecto de las lineas de agua potable r estimar los
gastos de reparacion.

Il.  Instalar, realizar mantenimiento y reparar sistemas y conexiones en tomas domiciliarias lales e
industriales, al igual que cualquier otro equipo necesario para n, suministro o d de agua
o Z

lll.  Medir, cortar y unir tuberias haciendo uso de herrami udles y eléctricas 0 maquinas

V. Realizar perforaciones en concreto hidraulico y para reparacion en las tuberias de red de
( V. Unir tuberias utilizando una union principal, abrazaderas, tomillos, pemos, cemento o aplicando las técnicas de
5 soldadura, pegado, entre otros.
VI.  Instalar, reparar y detectar desperfectos en equipos de agua potable, asi como en tomas

residenciales o industriales, dis iﬁvos de prevencion de reflujo, valvulas de alivio de presion, entre otros tipos

de bombas. .
7 VI Limpiar y despejar cualquier olistruction de residuos en la via publica después de una reparacién en las lineas
de agua potable. '
VIll.  Informar los trabajos realizados y 10 que queden pendientes a su jefe inmediato,

= LN 2%
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IX.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Cargo: Bombero

Comunicacion Colateral: Coordinador de Cuadrillas, Encargado de tanque, Chofer, Electromecanico, Técnico
Mecanico, Operador de valvula, Albafiil, Fontanero, Auxiliar fontanero, Ayudante general. v

Supervisaa N!A

 Su oompieto mncionarmento

Secundaria/Técnica concluida

Experiencia en trabajo de campo
. Actitud de servicio y ganas de trabajar
V. Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida %

V. No contar con antecedentes penales
VI.  No contar con inhabili vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio pablico.

del vital liquido a las diferentes colonias en hempo y forma mantener las bombas en un estado optlmo para

Actitudes y Habilidades: --"

Reportar al Subdirector Vécnico en caso de alguna falla mecénica.
Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director G e

sabllldad Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones:

T Nivel Jerarquico - oo Reporta a: Subdireccion Técnica

lectromecanico, Técnico Mecanico, Albafiil, Bombero, F Auxiliar fontanero.

municacion Colateral: Coordinador de CuadnﬂWrgado de tanque, Operador de valvula, Chofer,

Supervisa a: N/A

Requerimientos de Ley \ ; 7 ' %
|| SecundarialTécnica concluida = ,Q

B P V iow) |




l Comisidn de Agua Potable
Qe Alcantarillado y Saneamiento de
HIDALGO Huejutla de Reyes, Hidalgo. %ﬂ El:g_:!
—=2n— | Manual de Organizacion y Funciones oY,
2024. MOF-CAPASHH-24

Il.  Experiencia en trabajo de campo

. Actitud de servicio

IV.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida

V. No contar con antecedentes penales

VI.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comision en el servicio piblico.
Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones;
Resolucion de pmblemaS' Conciencia; Ganas de traba;ar Participativo; Capacidad De Trabajo En Equipo;

I.  Realizar las Actividades que el Subdimctor Técnico o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
organismo.
Il.  Apoyar en maniobras de ajuste de valvulas, instalacion de equipos de bombeo, reparaciones hidraulicas,
reposiciones de concreto, localizacion de fugas domiciliarias y en la red general.
lll.  Cargay descarga de equipos electromecanicos.
IV.  Realizar perforaciones en concreto hidraulico y suelos para reparacion en las tuberias de red le. I
V. Auxiliar al fontanero titular en las diferentes actividades de reparacion y deteccion de fugas.
VI.  Informar los trabajos realizados y los que queden pendientes a su jefe inmediato.
V. Las demas actividades que el Director General designe para cumplir con los objetivos de organismo

Reporta a: Direccion de la

Cargo: Subdirector Comercial Nivel Jerarquico: IV APASHH
Comunicacién Colateral: Subdireccion Administrativa, Subdirecci6 partamento de Cu 2@ y
Agua Limpia

( | Supervisa a: Auxiliar Técnico, Cajeros; Unidad de Cortes; U/dﬁ de Notificadores; Lectunsla/ er] Fontanero;
Auxiliar Fontanero; Plomero; Ayudante General;

Lograr una mayor eficiencia en la obtencion de i mgresos por oonceptos de los servicios de los usuarios y 2
mayor calldad en Ios mismos

Requeﬂmientos de Ley
Titulo, Técnico Profesional o recién egresado en Administracion
Empresarial o carrera &'
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VIl.  No contar con antecedentes penales
Vill. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién en el servicio piblico.

Actitudes y Habilidades: Positivo; Optimista; Organizado; Orientado a logros y resultados; Liderazgo; Iniciativa;
Discrecion; Responsabilidad; Formacion y preparacion en el sector que se dedica; Toma de decisiones; Resolucién de
problemas; Delegar.

g e

. Aplicar por acuerdo del Director General las normas y reglamentos para el logro de los programas en |
planes estatales y municipales de desarrollo en lo relativo al subsector de agua alcantarillado y saneamiento;
asi como las Leyes de la Comision Estatal del Agua y Alcantarillado y las que de ella se deriven.

IIl.  Administrar, suministrar, controlar y coordinar todas las acciones del area comercial.
.. Aplicar y ejecutar el cobro de cuotas y tarifas por la prestacion de los servicios de Agua Alcantarillado y
Saneamiento de Husjutla de reyes, Hgo., de acuerdo a la publicacion que rige el Diario Oficial.
IV.  Aplicar descuentos en los términos que establece la ley.
V. Ordenar las notificaciones y requerimientos de pago derivados de la prestacion de servicios de
Alcantarillado y Saneamiento de Huejutla de reyes, Hgo.
VI. Ordenar y autorizar al pgrsonal que habra de realizar las visitas de verificacion y/o i

rvicios publ

VII.  Aprobar, dirigir y supe sar I acciones de cobranza para la recaudacion de rezagos.
Vill.  Ordenar la instala p-medidores y en su caso la reubicacion de los mismos en todos aquellos predi
ercial, industrial, de servicio plblico o en los que la CAPASHH

servicios; asi conik
IX.  Proyectar la celebraCi
X.  Practicar visitas de in
el organismo.
XI.  Coordinary supervisar la elaboracion de las actividades facultadas a cada unidad a su cargo.

Xl Ordenar la suspension total, parcial o definitiva del servicio de agua a los usuarios, como consecuencia de las
contraprestaciones de infraccion a la legislacion de la materia ya sea como sancion, por falta
solicitud del usuario, asi como la respectiva reconexion del servicio, en los

Xill.  Brindar la informacion comrespondiente que su superior solicite.

XIV.  Realizar corte de caja mensualmente.

XV.  Atender al usyarig con la amabilidad y respeto que este merece.
XVI.  Participar en las ad{ividades que el organismo encomiende.
XVil.  Cuidar y mant&ner €

peccion para comprobar que el uso de los servicios sea el contratado y autorizado por

cargo, asi como dar una utilizacion

XVIll.  Informar al director gehegal sobre los resultados de |as visitas de inspeccion fealizadas con motivo de quejas o
denuncias. F oy e
XIX.  Representar al Director en eYcja. 7{\ 0
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XX.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Cargo: Audliar Tecnico.
Comunicacion Colateral: Cajeros, Encargado de Atencnon a Usuarios; Unidad de Cort&s, Unidad de Notificadores;
Lecturista; Chofer; Auxiliar Fontanero; Plomero; Ayudante General.

Supervisaa Nla :

Ofreoer soponeadnumsu'ahvo ala subdlrecctbncomemsal asi como personal dei 4rea en
permisos, faltasonnclas ¥ ghsiiteinas

Secundaria/Técnica concluida
Experiencia en frabajo de campo y area de fontaneria
lll.  Conocer las colonias del municipio

IV.  Actitud de servicio

V.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vi
VI.  No contar con antecedentes penales
VIl.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision gn e] servicio plblico.

Ejecutar funciones que le asigne la subdireccion comercial,
Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Cargo: Fontanero Nivel b

Comunicacion Colateral: Cajeros, Encargado de Atencion a Usuarios; Unidad ; Unidad de Notificadores;
Lecturista; Chofer; Auxiliar Eontanero; Plomero; Ayudante General.

Supervisa a: Auxiliar de fontanero

So|ci6n al A'

o

%__
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.

Requenmientos de Ley
Vill.  Secundaria/Técnica concluida
IX.  Experiencia en frabajo de campo y area de fontaneria
X.  Conocer las colonias del municipio
Xl.  Actitud de servicio
Xll.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
Xill.  No contar con antecedentes penales
XIV._ No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico. '(

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones:
Resolucion de problemas Conmencla Ganas de trabajar Traba}o en Equ:po,

‘:.x,;';.%_“ i _:.ﬁ\f_ T G

V. El operario de fontaneria desarrollara su trabajo en obra nueva o de rehabmtac:lbn y mantemmfento por Io
general de un técnico de mayor cualificacion, dentro de la rama de la construccion o en funciones de
mantenimiento de red de agua.

VL. Conserva, acopia y prepara los materiales y herramientas
Vil Rosca, curva y acopla tuberia de PVC hidraulico, hierro y cobre.
VIIl.  Mantiene y repara instalaciones de fontaneria. /

X Informar los trabajos realizadg$ y los que queden pendientes a su jefe inmediato.

X Las demas que en el ambitg de su competencia le asigne el Director General.

R e T e T T SRS PP
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birgo: Chofer el Jerarquico: IV ¢

Reporta a: Subdlrecctén Come |a|

Comunicacion Colateral: rgado de Atencion a Usuarios; Unidad de Cortes; Unidad de Notificad
Lecturista; Fontanero; AuxaluarF omero, Ayudante General.

Supervlsa a N/A

Trasladar de manera prudente y .', puntuahdad all personal del érea oomerclal alos diférentes destnos mantener a
unidad vehicular en condiciones dptimas; entregar documentacnbn g mfonnaclén oﬁcaal cuando sea requendo

P
S e g

Requerimientos de Ley:
I.  Secundaria/Técnica concluida
Il. Experiencia en trabajo de campo
. Conocer las colonias del municipio
V. Contar con licencia de manejo tipo
V.  Actitud de servicio

VI.  Serde reconocida solvencia moral y
VIl.  No contar con antecedentes penales
Vill.  No contar con inhabilitacion vigente para pefiar un cargo, empleo o comision efi el servicio publico.

=T —
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Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa, Toma de decisiones;
Resolucion de problemas; Conciencia; Cultura vial;

|.  Trasladar al personal del area comercial a su destino de trabajo.
Il.  Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora.
lll.  Asistir con puntualidad a las citas que se le requiera y reportar cualquier, deterioro, averia o iregularidad de la
unidad moévil.
[V.  Mantener limpia y en buen estado la unidad a su cargo
V.  Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad.
VI.  Entregar documentacion e informacion oficial cuando sea requerido.
VIl.  Entregar un reporte diario de las actividades realizadas y que quedaron pendientes a su superior inmediato.
VIll.  Las demés que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Cargo: Cajeros | Nivel Jerarquico: IV d Reporta a: Subdireccion Comercial

Comunicacion Colateral: Encargado de Atencion a Usuarios; Unidad de Cortes; Unidad de Notifica , Lecturista;

Chofer; Fontanero; Auxiliar Fontanero; Plomero; Ayudante General.
Supervisa a: N/A

Ear el proceso de cobro por servicio solicitado a los usuarios, a través del sistema innéﬁco interno deJspb -~

e

Requerimientos de Ley:
I.  Bachillerato, titulo técnico, profesional o recién
Contaduria o carrera a fin.
) 1. Experiencia en el area de cobros
lll.  Aptitudes matematicas
IV.  Excelente manejo de PC
V.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VL. No contar con antecedentes penales;
VIl.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio pahjico.

<. % | Actitudes y Habilidades: Conocimientos en sistemas informaticos; Paqueteria % O ce; Experiencia en el rar:;:
Facilidad de expresion y buena relacion interpersonal; Flexibilidad para adaptarse a los cambios; Tolerancia a '
bajo presion; Amabilidad; Ganas de trabajar;

£

. condiciones equipos y materiales de facil uso y med ente complejos, siendo su
responsabilidad directa. '

Il.  Es responsable directamente M%w cheques y otros documenty

= = / g/

/

/

s dealor, que ingresen en su
\
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ventanilla.
Manejo de formas valoradas

.

VI
Vil
VIIL.
IX.

XI.
XIl.
Xl
XIV.

XVI.
XVII.
XVIIL.

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.

Recibir y entregar cheques, dinero en efectivo, depositos bancarios y ofros documentos de valor.

Registrar directamente los movimientos de entrada y salida de dinero.

Elaborar periodicamente la relacion de ingresos.

Generar el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que el usuario le requiera. (anteriormente factura)

Archivar recibos de ingresos por caja y otros documentos.

Verificar que los montos de los recibos de ingresos por caja y depésitos bancarios coincidan.
Archivar la copia de recibo de ingresos por caja.

Realizar conteos diarios de depésitos bancarios y dinero en efectivo.

Realizar cortes de caja Q
Informar a su superior los recaudos diarios (RECAUDACION DIARIA) del movimiento de caja. \/ﬂ

Atender con amabilidad a los usuarios que soliciten informacién.

Llevar el registro y control de los movimientos de caja. \ /
Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo.

Las demés que en el ambito de su competencia le asigne el Director General. é )7

Nivel Jerarquico: Ve

Comunicacion Colateral: Cajeros, £ncargado de Atencion a Usuarios: Unidad de Cortes. Unidad de Notifisadores;
Lecturista; Chofer; Fontanero; Auxiligr Fontanero; Ayudante Gral.

Supervisa a: NIA

S R
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Requerimlentos de Ley :
l.

In.
1.

Iv.
V.
VI

VBnndar apoyo en todas Ias ue sean as»gnadas delo Ios departamentos que le sollaten
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Secundaria/Técnica luida

Experiencia en trabajo tle campo

Actitud de servicio

Ser de reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
No contar con antecedentes penales

No contar con mhabllliacsén wgente para des@@ar un cargo, empleo 0 oomrsnon en el
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Il.  Reparar y/o eliminar fugas o tuberias rotas.
Il Medir, cortar y unir tuberias haciendo uso de herramientas manuales y eléctricas 0 maquinas.
IV.  Unir tuberias utilizando una union principal, abrazaderas, tomillos, pemos, cemento o aplicando las técnicas de
soldadura, pegado, calafeteado, entre otros.
V.  Instalar y reparar averias en medidores de agua, residenciales o industriales, dispositivos de prevencion de
reflujo, valvulas de alivio de presién, entre otros tipos de bombas.
VI.  Responsabilizarse de los equipos de medicion, herramientas y materiales necesarios para la adecuada ejecucion
de los trabajos.
VIl.  Priorizar las actividades de instalacion y reparacion de medidores de acuerdo a las ordenes de trabajo

programadas.
VIl Informar los trabajos realizados y los que queden pendientes a su jefe inmediato.

IX.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Cargo: Lecturista T Nivel Jararqum Vf Reporta a: Subdireccioh Co

Comunicacién Colateral: Cajeros, Encargado de Atencion a Usuarios; Unidad de Cortes; Unidad de Nefi ;
Chofer; Fontanero; Auxiliar Fontanero; Plomero; Ayudante General.

Supervisa a: N/A
Corroborar la legalidad de la lectura de los medidores respecto a las regio igradas; MantenFr al usuario
informado de su situacion con el Organismo Operador (CAPASHH)
Requerimientos de Ley:
l.  Secundaria/Técnica concluida
Il.  Experiencia en trabajo de campo
ll.  Conocer las colonias del municipio
IV.  Actitud de servicio y buen trato con el dsuario (
V. Serde reconocida solvencia moral y con habitos ho de vida
VL. No contar con antecedentes penales '

VIl No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleb o comision en el servicig publico.

Resolucabn de problemas Conciencla Ganas de trabaiar

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de\decisiones:

Ty i e T S e e b et bl e B ks i, "

I. Tomay venﬁcacién de Ieetura de
Corte de servicios.
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lll.  Reconexion de servicios.

V. Notificar a los usuarios mediante pre recibos su situacion actual con la CAPASHH.

V. Capturar la informacion de lecturas de los usuarios pactados en las regiones antes mencionadas.

VL. Entregar un reporte diario de las actividades realizadas y que quedaron pendientes a su superior inmediato.
VII.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

Comunicacion Colateral: Cajeros, Encargado de Atenmén a Usuarios; Unidad de Cortes Lecturista; Chofer;
Fontanero; Auxiliar Fontanero; Plomero; Ayudante General.

Secundaria/T écmca concluida
Experiencia en trabajo de campo
lil.  Conocer las colonias del municipio
V. Actitud de servicio y buen trato con el usuario
V.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VI.  Nocontarcon a entes penales
V. No contar con inhabjfitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién en el servicio pablicd.
Actitudes y Habilidades: [Responsabil
Resolucién de problemas; Gor i

Entregar la doc
aclaracion.

IV.  Las demas que en el &mbito de su competencia le asigne el Director General.

Cargo: Auxiliar Fontanero

Comunicacién Colateral: Cajeros, Encargado de Ate
Lecturista; Chofer; Fontanero; Plomero; Ayudante General
Supemsaa N/A

Soiuclbn al problema técnico en reparacion o imprevisto

e, - e /‘
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I.  Secundaria/Técnica concluida
1] IIl.  Experiencia en trabajo de campo y area de fontaneria
lIil.  Conocer las colonias del municipio
IV.  Actitud de servicio
V.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VI.  No contar con antecedentes penales
VII.  No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico.

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones;
Resomcxbndeproblemas Conciencia; Ganasdetrabalar, Trabagoen Eqmpo A :

. Apoyo al realizar dlagndst:oos en los Iugares que existan algun desperfecto de las lineas de agua potab&a y
estimar los gastos de reparacion.
Il.  Instalar, realizar mantenimiento y reparar sistemas y conexiones en toma domiciliaria, comercial e industrial, al
igual que cualquier otro equipo necesario para la distribucion, suministro o disposicion de agua potable.
. Medir, cortar y unir tuberias haclendo uso de herramientas manuales y elécfricas 0 maquinas.

de bombas.
VIl.  Limpiar y despejar cualgquier obstruccion de resid
de agua potable.

COmunicacién Colateral: Cajeros, Encargado|de
. Lecturista; Chofer; Fontanero, Auxiliar Fontanero), P
: N/
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Requerimientos de Ley:
|.  Secundaria/Técnica concluida

Il.  Experiencia en frabajo de campo y area de fontaneria
. Conocer las colonias del municipio
IV.  Actitud de servicio
V. Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida
VL. No contar con antecedentes penales
VIl No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico. Q

V.

Comision de Agua Potable I
& Alcantarillado y Saneamiento de A

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacion en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones?
Resolucion de problemas; Conciencia; Ganas de trabajar; Trabajo en Equipo;

Reahza las labores encomendadas enel empo establecido

ll.  Las que en el ambito de su competencidle asigne la Subdireccion del area Comercial.
il Informar los trabajos realizados y los qi¢ queden pendientes a su jefe inmediato.

V. Las demas que en el ambito de su cia le asigne el Director General.

\/.

Cargo: Respoﬁsabi'e*d‘el Departamento ' 'Réporla a Direi:;:iori Genet . de la

Wér&rquico: v

Cultura del Agua y Agua Limpia CAPASHH
Comunicacién Colateral: Subdireccion Administrativa, Subdireccién Comercial, Subdireccion Técnica. \
Supervisa a: Auxiliar administrativo y Técnico de cloracion X

| Impuisar promover consohdar y fortalecer la cultura del buen uso 'y' preservambn del agua en coordinacion con elr
estado, el municipio y las autoridades correspondientes para que formulen y ejecuten programas y tareas relacionadas

5

\V

con cultura del aguay ei pago oportuno del semcm
illEis e LR ——

Requerimientos de Ley
I Titulo Técnico Profesional o recién egresado en (Administracion de Empresas, Informatica, Gestion
Empresarial o carrera a fin.
Il.  Formacion de equipos de alto desempefio
lll.  Conocimiento de Procedimientos Administrativos
IV.  Ser de reconocida solvencia moral y con habitos hon
V. No contar con antecedentes penales
V. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cgrgo, empleo o comisién en el servicio pablico,

Actitudes y Habilidades: Constante y positivo; Manejo de Volumer y Tono de Voz; Comunicacion Oral y Escrita;

Asertive en toma de decisiones; Buen Comunicador, Espontaneo; In or y creativo; Manejo grupal; Manejo de

H
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VIL.
VIl

IX.

Xl.
XII.
XIIL.
PXIV.

ario; Actualizacion constante

Concientizar a los usuarios sobre la importancia del cuidado del agua.
Generar un ambito a la poblacion para uso, conservacion y aprovechamiento del agua.

Realizar conferencias sobre el cuidado del agua en las escuelas como en las comunidades y colonias del
municipio.

Realizar el evento conmemorativo del Dia Mundial del Agua.

Llevar un control y reporte de las actividades realizadas.

Incentivar a los usuarios en el pago y cuidado del agua

Interactuar con las escuelas y hacerlas formar parte de la concientizacion sobre el cuidado del agua.

Informar al Director General sobre los eventos a realizarse para su observacion y entregar un reporte mensual
de dichas actividades.

Realizar presupuesto de egresos especificando las actividades y monto a utilizar en los diferentes eventos.
Desarrollar proyectos de investigacion en tomo a las problematicas més relevantes de la agua.

Realizar folletos con informacion sobre la concientizacion y cuidado del agua.

Fomentar la publicidad mediante los diferentes medios de comunicacion
Lievar el monitoreo y muestreo de cloracion en los diferentes depsitos d stecimi
Llevar el control de existencia de cloro liquido y en pastilla para dar un adg
los tanques a cargo del Organismo que abastecen de agua a la poblacion.
Planear y llevar a cabo la limpieza de tanques de cloracion en coordinacion cor 2
Buscar fuentes de apoyo para la realizacion de eventos. A
Favorecer el desarrollo de cultura del agua, con atencion a las realidades de nuestro\Bph
ambiental y cultural. v
Entregar un reporte anual al Director General sobre las activid
Las demas que en el ambito de su competencia le asigne oG

)

Reporta a: Departamento Cultura F
del Agua y Agua Limpia.

Requerimientos de Ley:

i —

Secundaria/Técnica concluid ‘
Experiencia en trabajo d mp%/
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lll.  Actitud de servicio

IV.  Serde reconocida solvencia moral y con habitos honestos de vida

V. No contar con antecedentes penales

VI.  No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el servicio publico.

Actitudes y Habilidades: Responsabilidad; Preparacién en el sector asignado; Iniciativa; Toma de decisiones;
Resolucnbn de probiemas. Concnencla Ganas de trabajar Pamclpatwo Capacndad De Trabajo En Equlpo,

I.  Levarel mntrol del cloro exjstente"tanto en.pashllas como en I|qmdo e
Il Envasar el cloro en garrafas para su traslado a los tanques.

il Abastecer de cloro los tanques de abastecimiento del municipio. —~ |
IV. Realizar monitoreo de cloracion en la zona urbana y rural de forma esporadica, y en los diferentes depbsm%
de abastecimiento.
V. Realizar platicas en escuelas, comunidades y colonias sobre la importancia del cuidado del agua y agua
limpia.

V. Realizar el reporte de actividades diarias y hacerlo del conocimiento a su jefe inmediato.
VIIl.  Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General.

DRGANIZACION Y FUNCIONES, ENTRARA EN VIGOR A PARTIR
GOBIERNO Y SU PUBLICACION EN LA PAGINA OFICIAL

PRIMERO. EL PRESENTE MANU
SU APROBACION EN LA JUNTH
ORGANISMO.

\N
SEGUNDO. QUEDA SIN EFECTO CUALQUIER OTRO MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES EMITI \
CON ANTERIORIDAD.

FIRMADO EN LAS OFICINAS DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DE HUEJUTLA HIDALGO, EN LA CIUDAD DE HUEJUTLA DE REYES HIDALGO, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL
MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO.




