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1.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 2,3 y 6 de |a Ley Estatai de f,\g;]ja" e,

y Alcantarillado para el estado de Hidalgo, que encierran las reglas que asegﬂﬁéh'%ié i

continua satisfaccion de las necesidades de agua potable para las genéracro’nes

\‘ (-/’ \1‘
degradar el medio ambiente y con la finalidad de dar cumpkmlen“g
eoq,xf‘pott

requerimientos que pide el plan de accidn, se desarrollé el siguiente docum i
[ AR

lo que la obligatoriedad de la elaboracidn de los manuales de organizau
procedimientos para el estado de Hidalgo se encuentra dispuesto en el Titulo
Segundo en el Articuio 23 de la Ley Orgdnica de la administracion pablica del estado

de Hidalgo, que literalmente establece:

“El titular de cada dependenma expedlra y mantendra actuallzados [os manuales de

organizacion, procedimlentos' ‘publico, Ios que ‘deberan contener

informacion sobre |a estructui‘a orga= aca:-de dependenma Ias funciones de sus

unidades admlmstratlvas y los sistemas de comunicacién y coordlnamon

Como consecuencia’ sera responsablildad de cada dependencta la instrumentacion,

integracién y exped:mon de esta modahdad de herramientas administrativas.

JUNTA DE GOBIERNQNQ‘E_L_{\_‘CDMISION DE
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2.-INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de La Comisién de Agua Potable,

Alcantariliado y Saneamiento, Mumcnplo de Afotonilco de Tula Hgo gs-

una importancia fundamental en el desarrollo de los procesos admm;strét;vbs

manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con Iés d;férentes‘ :

2

modificaciones en dicho manual para asi lograr que siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.

Cabe mencxonar que p@dra ser utlhzada de igual manera para Ia induccién al

personal de nuevo mgres como g ferenma__para la promocmn reclutamiento,
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3.- PROPOSITOS DEL MANUAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo, tiene come-
AN

proposito fundamental:

y Saneamiento, Municipio de Atotonilco de Tula Hgo.
Presentar una vision clara e integral de como esta estructurada la CAASAT.
Ofrecer una vision detallada de los procesos del Organismo.

Precisar la responsabihdad y competencna de cada area, onen@a&w%t@s ala

ﬁ%f»ﬁ@wx

PO
500 ok

thy tar
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4.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, emitié el decreto
niam. 024 con fecha 30 de diciembre de 1999 de la Ley Estatal de Agu

Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

En dicho decreto se declara, que debido a la demanda de los servicios pubri cos

"‘l‘;

L

’e“)'-“..

rural, se hace necesario actualizar la ley que regula tales servicios en eI estadcf‘d

Hidalgo y fortalecer la

estructura orgénica, de la actual comisién estatal del agua y aEcantariIIado que le
permita actuar como um: ente rector especxahzado cuya funcnon basn:a es la de

coordinar de maner'

de los servicios publlcos del agua respetando las dISpOSECIeS leg

federal de la materia,

i, el dia 04 de agosto dei afio 2009 H Ayuntamlento Muméipal Q’ﬁ%{? tonllqg,;ée
Tuia estado de Hidalgo, hace saber a sus habitantes Aper’ﬁ@e%del ﬁeﬁmﬁ?ﬁo inc:a

" ‘iﬂﬁga\éestado de Hidalgo, que en sesién ordinaria defw 18 cr ac::on de-
fgapismo descentralizado de la administra -f@%" [ '
’Q
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“Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, Municipio de Atotonilco
de Tula, Hgo”.

\;, ti‘-’

Tula Hldaigo y tomando en cuenta su experiencia técnica, admthl\ira\t:

© /@, :
profesional en materia de agua, para conducir las acciones del orgémg&;no '. '3

descentralizado, con honestidad y por via del derecho, se nombro a: | \

Ing. Ramiro Rodriguez Cortes

m%ﬁja‘rsnaf Ly

: 'sfn col ;ﬁgs
compadres, Atotons!co de Tula Hldalqo sin DerImCIO de !aﬁ&@nﬁ@@@g@@@g@%‘aﬁas
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5.- NORMATIVIDAD

5.1- FUNDAMENTO LEGAL.

»

Y V ¥V Vv VY

Constitucién politica de los estados unidos mexicanos.

Ley estatal de agua y alcantarillado para el estado de hidaigo

Reglamento de la ley estatal de agua y alcantarillado.
Normas oficiales mexicanas

l.ey de aguas nacionales y su reglamento.

Guia para la integracién y rendicién de la cuenta pUblica y ef manejo de los
recursos de los organismos descentralizados y empres
municipal (ASEH). N

Ley Federal de Transparencia y Acceso

:.:?; %j .
%ﬂ.

&

S nOMEISTRACION &
RN
% 5
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6.- ATRIBUCIONES

De acuerdo al reglamento de la ley estatal de agua y alcantarillado en S_JA
i m

CAASAT y sus diferentes areas tendran las siguientes afribuciones. y( '

|.- Coordinar entre las Comunidades y el Estado y entre este y la Fede¥§@2§p as :
acciones relacionadas con la explotacion, uso y aprovechamiento dei\a ua °
coadyuvando en el &mbito de su competencia al fortalecimiento del pacto Federal y
del Municipio libre en los términos de los articulos 115 de la Constitucidén General
de la Republica, 115 y 116 de la Constitucién Politica del Estado para lograr el

desarrollo equ:librado y la descentrahzamon de los servicios cie agua en Ia Entidad

-L.)RA% enajenacmn de Ios blenes lnmuebles que, &l
DA .
6?@1 e sus servicios, con la excepcn)ﬁ de aqueilos

stado de Hidalgo cops&tfé? s inio
mf“”“gﬁgﬂ
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Municipio'd

agropecuaria y de manejo racional del agua,

V1.~ Celebrar acuerdos de coordinacidn con las Comunidades; /

\ﬂglos 3
b i i - . «A% g t
publicos, de conformidad con las formulas previstas en esta Ley y enviarlo pa@‘iﬁ:ﬁm“
aprobacion al Congreso del Estado; y las demas gue sefiale esta Ley, y su ——

Reglamento.,

B ankunssy m;%
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7.- FILOSOFIA DEL MANUAL

7.1 MISION
Planear, construir, conservar, mantener, operar y administrar con calidad y
autosuficiencia financiera, los sistemas de agua a su cargo, para consumo humano,
industrial y de servicios; asi como fomentar la responsabilidad y participacion de la
sociedad en el cuidado, ahorro, preservacion y reusé del agua, dentro de un marco

de desarrollo sustentable.

7.2- ViSiON

Ser reconomdos c;omo un organismo lider, autosuﬁclentegalta

fitvo,i .
con responsabllidad en el uso sustentable del agua, que: piéirz}g%z}%g? !
con efectividad y calldad sewmleshldr_!cos para los Atotomlquanses dentro %@’%n

ambiente de rac:onalld@ * of _'\éusmo ¥ responsablllkﬁ% somaimente
e GOMpaArtida. Y4 =
y wofy s d"h\
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7.3- VALORES

Lealtad: Siempre trabajar con todo el empefio en el logro de los ObjetEVOS de nues| -a‘:?:‘”“”” e,

&y ' !‘
Confidencialidad. Proteger y brindar un tratamiento adecuado, prudente y

o,

reservado a la informacion de cardcter confidencial, absteniéndome de usar dicha
informacién de forma diferente a la prevista en el marco normativo o de facilitandola

a terceros sin las autorizaciones pertinentes o para fines indebidos,

Prudencia. Evaluar ias demstones con b-uen jUICIO y cnterlo d@nt]flcando midaendo

Autocontrol y Autorregulacién'

i

seran comunlcados,cﬁrtwgad«p\:a que sean. de utllldad *, @
O

| lugar de trabajo, en 1@&

Actlvidades, incentivandalBaip Ciativa

ordarselo.
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“Comisién de Agua Potable,
Municipio.de

Respeto: Tratar con respefos a los compafieros de trabajo, las entidades
fiscalizadores y entes publicos que se relacionen con las actividades de este
organismo, para trabajar siempre en un excelente ambiente de trabajo. Siempre

escuchar y atender a los usuarios con cortesia y amabilidad.

llevar a actuar con falta de ética y siempre conducirse con rectitud ante las
aclaraciones y situaciones de la vida en donde se vean involucrados los

coiaboradores

,';-qems:ones que se j.emfﬂ\“t:*ﬁ _epten ademas de Ios actoﬁ»wl;eeahzados HQ@er uso

trabajo que se proporcmr%ﬁﬁ“‘*’%l personal no

TUNTA BE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADC Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA
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Comisién de Agua Potable, Alcantar
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El personal cumplira con las comisiones que por la misma operacion de la CAASAT
se les encomienden, aun cuando sean en lugar distinto en el que habitualmente

presten sus servicios, apoyando con los medios necesarios para realizarla.

Saneamiento del Municipio de Atotonilco de Tula, entregar estrictamente Iasf AN

de acceso a los sistemas, herramientas, mobiliario, equo ylo maqumahén\ £
\ f"l ™

Humildad: Reconocer las capacidades de todos los colaboradores de trabajo Wﬁ@w

importando el tipo de actividades que se realicen pedir ayuda, y/o apoyo a ofros

compaferos en caso de no tener claridad de lo que se realizara

Estar interesado por el bienestar de los compafieros de trab% tener siempre

at RN i.)

Igo on prepotencna

relaciones armonlcas dlrlglrse por su nombre yjamas orcle

y palabras aitlsonantes

’4». %,

ia o“f ?fﬁh\ un
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Comisian de Agua Rota.bl_e___‘A-lqan_t

Critica constructiva: Realizar comentarios contractivos con el maximo respeto

posible y tendran como propésito el de Iograr un cambio favorable que beneﬁcae:g\lih; o
e AL
te

Asegurar que los resultados del trabajo de mi departamento éq ei quﬁe L

r*‘,

participan todos los trabajadores se alcancen conforme a lo pla‘he.gzdo N

S

Cumplir deberes con prontitud, puntualidad, calidad y sobre todo actitud de

servicio.

: o4 E
Trabajar en equipo con orden y profesionalismo pargg canzar‘los objetnvos

de la CAASAT.

APROBO
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8.-OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

8.10BJETIVO GENERAL | i
l.a Comision de Agua potable, Alcantarillado y Saneamiento, Municipio de Ai?otonilco ‘

\‘\ r',\. .

de Tula Hgo., funciona como un organismo publico descentralizado, operador del. f

sistema de conformidad a la legislacién y reglamentacién correspondiente \%@Q el
objetivo de mantener el funcionamiento, expansién y eficiencia de los servicios de [ .
agua potable y alcantarillado que son un conjunto de planes, obras y acciones que X
permiten la prestacion de servicios publicos de suministro de agua potable y
alcantarillado, considerando su saneamiento que abarca la conduccion, tratamiento,

alejamiento y descarga de las aguas residuales.

La Comisién de Agua potable A canta i do‘y Saneamlento Mummplo de Atotonilco

APROBO
JUNTA DE GOBIERNG DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA

EL_A_BORO




Comisidn da Agua Potab'll,e._'__'Al.can aril

9.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

i ”; i

El objetlvo fundamental del plan mtegral es elevar la eficiencia del servicio de agu |

permanente a futuro, a través de una estrategia viable dentro de un programa que permhman%‘ N
una evolucidn previa a la incorporacion de un manejo integral.
A continuacién, presenta un cuadro en los que se plantean objetivos que deberan que ser

logrados por la CAASAT.

9.1 TECNICOS |

« Eficiencia Fisica -

« Cobertura del Semmo-'de Agua Potabie?ﬁ'

+ Cobertura del Ser\ncm de Alca
« Cobertura de IVIacro medlcmn
+ Cobertura de MICI’O medlmon
« Tratamiento de Aguas Restduaies .

» Comunicacion sogial = .

S
r,,&%{(aof.
« Cobro de Servicio de Agua

APROBO
) JUNTA DE GGBHERNO DE LA COMISION DE
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que fue creada la CAASAT, ésta contard con las siguientes unidades
administrativas:

10.1.- ESTRUCTURA ORGANICA.

11.1 JUNTA DE GOBIERNO
1.2 DIRECTOR GENERAL .........
11.3 DIRECTGR BE ADMINISTRACION Y FINANZAS
11.3.1 SUBDIRECTOR AREA COMERCIAL
11.3.1.1 ENGARGADO DE SISTEMAS
11.3.1.2 ENCARGADA DE ATENCION A USUARIOS,
11.3.1.3 ENCARGADA DE CULTURA DEL AGUA....
1$1.3.1.4 AUXILIARES
11.3.4.5 CAJERAS
11.3.1.6 NOTIFICADORES
11.3.2, ENCARGADD DE RECURS0S HUMANOS.
11.3.3 ENCARGADA DE ADQUISICIONES
11.3.4 ENCARGADO DE INGRESOS.,
11.3.6 ENCARGADO DE EGRESOS. .,
11.3.6 ENCARGADO DE SECRETARA
11.3.7 ALMACENISTA
11.3.8 INTENDENTE
11.4 DIREGTOR DE AREA TECNICA.....
11.4.1 SUBDIRECTOR DE AREA TECNICA ..

o HOLE1AUXILAR OPERADOR TECNICD.
11.4.1.2 ENCARGADO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO. ..
11.4.1.3 GPERADOR PIPA.
11.4.1.4 OPERADOR RETROEXCAVADOR. .
11.4.1.5 CLORACION
11.4.1.6 FONTANEROS AY B
1AL T POCERD oo

11.4.1.8 OPERADORES DE PLANEADE
RESIDUALES

11.4.1.9 AYUDANTE GENER@T....‘
g?
¥

APROBO
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10.2- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL FUNCIONAL

DRGANIGRAMA DE LA CAASAT.

JUNTH DE BUEH SORIERNO

|

le, Alcant
o-de Ato

WIGELAMGOIA T ELABORACION DE CONTROL

THTERAMO

| i

DIREGYAY SEHERAL (1)

DIRECTOR ARNMIMISTRACIOH ¥ FIHANZAS (1)

]

]

SUBDIRECTOR DE AREA COMERSIAL (1)

l

OIRECTOR ERER TEGHICA (3)

SUSDIRECTOR OFERACIGM T AANTEMHHIEHTO (1)

|

|

-

ENGANGADO ENOAREADO OE ENGARGA ENCARGAD | [ENCARGADED EHGARGADS D ENCARGAD HWCAREATO
DEREQUSOS ADAUISICIONES DONE a9 DE DE EGRESDS SiSTENAS (9 QuE ENGAREAR AUZELIAR GPERABOR TECHICD (D) MANTEHIMIENTO
HUNAKOS (1] [5)] CULTUR® IRGHESOS [0) STCRETAAL 0 ATENCION ndeTRian (1)

E

|

IMTENDENTE (1) l

HOTITICADORES
[£3)

PLra (1) RETROEAGAYA rLANTA (3}

FORTAHERDS
(s
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&,

ESTRUCTURA ORGANICA.

11.1. JUNTA DE GOBIERNO L
RS
Correspondiente a la Junta de Gobierno las siguientes funciones y obliég‘cg‘@" es?

TG

N0
» Revisar y autorizar el Programa Institucional y Financiero, asi\c:%“ma._mei,ﬂ,,
presupuesto anual de ingresos y egresos de la Comision, presentados por el

Director General,

> Aprobar los proyectos de inversion del Estado, en materia hidrica;

» Aprobar el Programa Anual Hidrico Estatal,

» Aprobar el Programa sarrollo: de la; Comision,
Director General anuaimente; g’ A

comg!

» Aprobar !é.'s., _ac’c_i_ones de planeacion, programa_ci%i,
hidraulica, qu'é,l_e_:_ pré_s__e.nte__ el Dire_ct_o_r_Geng_rél, m@sm%fﬁgy_

tratarse el Consejo de Cuer_i_é:a'n_::o'#reépohdi'énte;'

que suscriban;

JUNTA DE GOBIERNG DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA
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servicios publicos que presta el organismo y someterios al tltular‘ de!* F’oder.

Ejecutivo para la elaboracién, en todo caso, de la iniciativa correspondlente<
Ty H
7

&

» Otorgar poderes para actos de administracion y de dominio, asi comom

pleitos y cobranzas con todas las facultades generales o especiales que

requiera poder o clausula especial conforme a la Ley.

» Resolver lo relativo a los asuntos que en materia de servicios plblicos y uso

de aguas tratadas someta el Director General;

uidar el manejo adecuado de Ia admtmstrémon Vi patmmonlo de@q’%

su aprobacién;

&'/)

> Aprobar y expedir el Reglamento int f;r
modificaciones, asi como el Manual de’ :

Servicios al Publico, mismos que seran pr,og@_
T

o

2 //V f;‘ '

APROBO
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Estado;

> Establecer, con sujecién en las disposiciones relativas, sin intervencion de
cualquier otra dependencia, las normas y bases para la adquisicidn,
arrendamiento y enajenacion de los bienes inmuebles que el Organismo
requiera para la prestacion de sus servicios, con excepcion de aquellos
inmuebles que la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo considere de dominio

publico;

ﬁﬁgﬁéi@miento del

Aprobar ia concertaCio"'“—? de los prestamos para

APROBO
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> Aplicar a los prestadores de los servicios las sanciones a que se hagan

acreedores conforme a esta Ley;

» Las demas que le asignen la presente Ley y ofras disposiciones.

11.2 DIRECCION GENERAL.

ﬁéwggnerales y especzales que requ:eran poder
CURA
@53 Al

| anismo Operador con el fin de incrementar la @‘lmencé”mcogw
"‘;n. ervicios en matena de -agua potable y alcant%ﬂﬁﬁ%‘ibé@s%ﬁd%% en las

) /

Sldades que la pob!acton demanda_ L '%%‘ .
©4rolar v retroalimentar a las dreas administratiya ercial y técnigerPae;
"o?’omc 0 4 ° "I g&gcﬁ@ 'y s A
’eflClentar procesos y mejorar la ejecucion gégs fine ;oneg%*ai misphelstie
e gt f et
verificar que se opere con estricto apego a Jgente aﬁ*’la@efseamos

afectos como organismo.

APROBO

JUNTA DE GOSIERNG DE LA COMISION DE
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Comisidn de Agua Pqta’b’ié,_ﬁﬁs’tt
Municipio,g:‘i_e.:_ 1o

Determinar las condiciones en que deben celebrarse los contratos dé:trab

colectivos o individuales con el personal de la administracion del Org‘\é‘n:’;”ﬁ)
Operador, asi como el monto de los sueldos o salarios de acuerdo a“:!"ds;" e
fineamientos establecidos en el manual de organizacion, resolviendo las
controversias que se susciten con motivo de la relacién laboral en el ambito

interno de su competencia,

Nombrar y remover libremente al personal del Organismo exceptuando a

dlrectores de areas y jefes de_departamento 0 a personal con funciones
Ley. Debiendo mformar penodncamente d estos;
Gobierno; . 4 ¢

Lo %

Aprobar, gestionar y convenlr Ios creditos necesasﬁ““:

comunidad;

JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA

APROBO




P

Comisién de Agua Pot:ablg Al
Municipio

resultados;

» Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Oré‘ra_ms

Operador preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes;

> Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto de Ingresos y
egresos, y someter a aprobacion de la Junta de Gobierno cuando fuesen
gastos extraordinarios;

» Promover el fortalecimiento de las relaciones del Organismo Operador con
los demés Organismos Operadores de Agua y Saneamiento-del Estado y de

otros Estados de la Repubhca con eI fin de mtercamblar experiencias vy

Adm:mstrafl_vas gue se consideren necesar

_ _ iy T vy
,,?%m —
Poner a cons:deramon de Ia Junta de Goblerno* el‘*’ﬁ%oyecto de @egia peh

Administréc}ién.:déi;.Q(ganismo Operador;

Interno del Organismo Operador para su aprobacsa"fmwsu “’f:aso

su correcta aplicacion;

Municipio.

APROBO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
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Comisién de Agua Potable, Alcan

los Recursos Hhmanors €
R Wwﬂfﬂ \
Materiales, Financieros, Contables e Informaticos del organismo operador.

Lineamientos, sobre la Administracion y Control de

Apegandose a la normativa vigente de los entes fiscalizadores, cumpliendo con los
estandares que la ciudadania merece.
Mejorar continuamente los procesos y procedimientos para eficientar las funciones

administrativas.

|
4

FUNCIONES:

» Presentar Ios estados -

e

e I@CAASA jlar‘\te Dlrector

General | para autorlzér Ios gastos de_,:presupuﬁgto ]

emitidas por la-Auditoria Superior del Estado defHidalgc

Informacién Financiera.

APROBO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA




i!l‘

informes de recaudacién por concepto de pago de servicios. \

> Concentrar los cortes de caja y realizar el deposito de la re

Cs dacton
A\ e
obtenida.

> Elaborar diariamente el Informe de Saldos Bancarios.

» Generar los cheques para efectuar el pago correspondiente a proveedores,
contratistas y préstamos al personal.

> Manejar los recursos financieros con estricto apego a lo valores, y normas

que rigen al organismo.

Realizar mensualmente los estados financieros.

Controlar el Presupuesto. ;

Fiborar ol presupuess

v Vv V¥

perior del estado H;da[go) o éwwafwm ¢

*g
plir con las obilgaCIones flscales de fa CAAW ante Ias atiforidades

iy

APROBO
. | JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
F AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

; SANEAMIENTOQ DE ATOTONILCO DE TULA




Calcular y elaborar nomina cada quincena. y

’ .

Actualizar la némina con las incidencias reportadas por el area de recursos |

i

humanos. .
Elaborar estrategias que permitan mejorar el funcionamientoy
organizacion. \
Planear procedimientos que permitan incrementar la eficiencia dé
operatividad del organismo. /
Estimular el seguimiento de las estrategias implementadas por la direccion
general.

Asegurar que el organismo disponga de procesos de planeacion y
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional.

Presentar de manera puniual y transparente la informacién financiera tanto

¢ A 2 g ar

trimestral como anual.

JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA
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Comisién de Agua Potabié_}-:A_léaﬁ
Municipio.de Atot

11.3.1 SUBDIRECTOR AREA COMERCIAL

OBJETIVO: Garantizar a los usuarios un servicio eficiente y agil, media-t

constante actualizacion del Padrén, la aplicacion de las disposiciones Ec)‘arlfar
\rve,

segurar,

EAT

la recuperacion de la cartera por cobrar y del rezago de los usuarios. \\\ ;
FUNCIONES:

vigentes y la implementacién de los sistemas de facturacion adecuados;

» Operar el sistema de registro de los usuarios, con base en técnicas

investigacion, y padrones.

» Aplicar las tarifas a los usuarios, de acuerdo a los consumos.

s Administrar las acciones necesarias para anular, definir y solucionar los
problemas planteados por los usuarios.

» Control y disminucion del rezago de cobranza.

» Autorizar prmleglos para adm:mstracton y control del Padron ! e

> : S 6t iné el d%lég)?ﬁaneral

> h

o
> e S
» Dar segwmiento a los expedientes de factlbllld% ‘altas paeron gé

usuarios y cambses admmlstratlvos R Al g @&@%ﬁ% f
» Dar seguimiento de cobranza a los expedlentes con ré‘zg

JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA

APROBO




Comisién de Agua Patable, Alcantarill
Municipio de Ato :

tal fin.

FUNCIONES:

> Observar las politicas generales del Organismo Operador y especificamente

las de su area y reailzar sus mejores esfuerzos en el iogro de los objetivos
. ot BANEL Wﬂ%

3

>

»

>

» Programar censo (actuahzacnon de datos) numeros &Qesene de meléores
e .

L6 ——
%Ww k= ""M o e

aagna'%%%mﬁro
> Calgis a’%ﬁa‘!’

JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA




Comisién de.Agua Potabie, Alcan
Municipio de Atot‘

11.3.1.2 ENCARGADA DE ATENCION A USUARIOS.

OBJETIVO: Satisfacer al usuario, proporcionar informacién clara y preci 'a%;iqué'-é' |
permita realizar su tramite para su servicio, que tenga una resolucion a&\ecu_an a. ;
(‘f"':
sus peticiones, lograr que la atencion y el servicio que se brinda se de unz;\s Ilbl gl

excelente, con respeto y armonia.

FUNCIONES:

» Atencién al usuario en forma presencial y via telefénica.

% Realizar factibilidades, anexando documentacién del usuario completa.

% Realizar contratacién de servicios solicitados una vez que la factibilidad este
aprobada.

> Entregar orden de trabajo al area técnica (mstalacxon de "toma *""veriflcacson

de medidor, verificacién de fugas, cambios de material citad : recqnemones

x?

etc., inconformidades del usuario por el servicio). 7

> Verificar 6rdenes de trabajo realizadas, asi com@ mgreéér"’e‘n B
By,
orden procesada.

donde se anexan fotografias y observacrones)

s

(

Verificacion de pagos para la facturagion :
A(xs
Elaboracion de constancias de no ad u%d,t

33

APROBO REVISD /; / 73
JUNTA DE GOSIERNG DE LA COMISION DE DIRECTOR' Ay
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Agua para una cultura de aprovechamiento racional.
FUNCIONES:

» Promover acciones de Cultura del Agua para orientar y capacitar a escofares,
padres de familia, habitantes de colonias de reciente incorporacion y grupos
de influencia social sobre el ahorro y uso adecuado del agua.

> Realizar eventos especiales para la difusion de los programas de ahorro y
uso eﬁCIente del agua.

» Elaborar y proporcionar materlal lnformatlvo a los usuarios.

| ocial par@;ﬁ@‘fﬁ@d@ﬁaJmagen del

» Apoyar los: esfuerzds de comu _lcacl
Orgamsmo;._ ,

> Promovéf.,ﬁamhaﬁas de cultura de
CAASAT

> Promover regfamentos Y. dtsposwlones sobr%)

el UsO'zfigiente del zégua y
ABBBRISTIAC 1t gf

t’.»

difundirlos entre la poblamon

4\

N «,&: ncientizacién sobre el uso eficiente del;:g

%@a

APROBO
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Comisién de Agua Potable; A .;an_t
Municipio. de A Qt )

11.3.1.4 AUXILIARES.

crqr‘l : d

OBJETIVO: Obtener, revisar, clasificar y procesar toda la informa

\..

recuperacion de carteras vencidas por los servicios que brinda el Organlsmo, -

FUNCIONES:

> Observar las polltlcas generales del Organismo Operador y- especnficamente

» Generar reporte gu:a para !os notn‘fcadores :
"géﬁﬁ(};?xir seguimiento a la cartera vencuda para programar@oﬁes

ety oy

esempefiar [as comisiones que le encomuende el Director Genera

\ l ervicio @.% 53&3@@’&?@

o,

APROBO
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cordial y oportuna.
FUNCIONES:

» Observar las politicas generales del Organismo Operador y especﬁcamente,

las de su drea y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los obj“eti\/oéﬁ

de la empresa.

Recibir a los usuarios de una manera cordial.

Validar pago al reverso de recibo,

Sellar el rec:1bo y el talon
Entregar el talon;._,a e

Custodiar’ Y resguardar el fondo de caja

v ¥V V ¥V ¥V V¥V V¥V VY

de los rembos

. al servicio

Comisién de. Agua Potable; Alcant

Emitir un corte de caja para revisar que coincida c@ Ia simg

Elaborar todos Ios reportes correspondtentes a Ios cobr@g reahzado‘%&@

Desempefiar las comisiones que le encom;_eng%

ad

",
A
Vt
th

%ﬁi&éﬁ FRAziGy £

jrector General, refativ

Wmf'—

Cobrar los recibos de agua potable y drenaje que le presenten los usuarios.

Registrar el pago del usuario en el programa de cobro instalado en las cajas.

APRGBO
JUNTA DE GOBIERNG DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA




FUNCIONES:

> Observar las politicas generales del Organismo Operador y especificamente

las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos

de la empresa.

medidores para un mejor funcionamiento.

Comision de Agua Potable ‘Alcan
Municipio: de Ato

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

v

>

Elaborar todos: !os reportes: correspondlentes a los: cobros re,ahzados

e

Venflcacmn dea ectur 1S e t___ aé Ias:'.ruta' :dei mﬁmc:plo para detectar

anomalias y errores de las mlsmas ‘antes de la lmpresmn e a facturae;on

' clandestinas.

Entregar mensualmente en cad

Q;}}

a domicsllo el recubo da HOnNgume: ernltlefo

Aplicar promedios de consumo a usuarios que sea mpasuble tomgr lé_ectur;a
e .ﬂ.

APROBO
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objetivo de la Comision.

FUNCIONES:
> Levar el control de asistencias, faltas e incapacidades de los trabajadores.
> Elaborar el programa anual de vacaciones
> Solicitar a cada area el reporte de actividades trimestral.
5 _
» Verificar y promover un buen amb|ente iabor ,
> Coordinar Ios programas de capacitacion del personal %
» Promover el cumplimlento de las ac’uvndades : o ’*ﬁi"‘%&zfﬁg@ ’é@ Qg
» Evaluar el desempeno de[ personal S %_
2205

APROBO
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FUNCIONES:

» Observar las politicas generales del Organismo Operador y especificamente
las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos.

» Mantener contacto con los proveedores y solicitar Ias cotizaciones

correspondlentes para la, adquusmlon de materia!es y herramlentas

>

>

c,,lm;za b s
e O

ELARDRL.

APROBO
: _' "‘f' ISTRACION Y.
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Comisién de Agua Potébl.é}f&!;;antajr_-
Municipio.de A

recopilacién, revision y registro del ingreso diario.
FUNCIONES:

> Observar las politicas generales del Organismo Operador y especificamerite

i
las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los obijetivos.
Registrar el ingreso diario de cada caja en el sistema contable.

Recaudar el efectivo de las cajas foraneas.

Y Vv V¥

Elaborar bitacora de recorrido.

» Monitorear el sistema de cobro en tiempo real,

11.3.5 ENCARGADO_;DE"EG 'E_Sos

OBJETIVO: Colabora "'y apoyar Al
comprobacidn, arch:vo Y registro de la erogacion del g% _
FUNCIONES: . = e

- e : e P

Gl ¥

. é\? Observar las polltlcas generales del Organzsmo Oﬁ%ﬁ Y egpecnflcamente
: @@'\ las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el Ioﬁ?@%@ Ioéﬁ’ob AT -

',-\x

¥ Y3estionar y controlar las operaciones dlariaS&?‘a@ B ﬁclon del g
i@ﬁe ’birebfor senefal

APROBO
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MUHICIpIO de Atot

11.3.6 ENCARGADQ DE SECRETARIA

OBJETIVO. Atender a los usuarios que se presenten en el Organismo Operador Ron
que se comunigue via telefdnica para exponer guejas, denuncias, [reportes de
problemas, etc. De una manera amable e inmediata. S
FUNCIONES:

las de su area vy realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los ObjetIVOS
» Promover y difundir las acciones encaminadas a un uso racional de los
servicios de agua potable y alcantarillado.
> Controlar y vigilar el suministro de agua potable en pipa, a las comunidades

sin fuentes de abastecimiento.

S
> Desempenar las comlsmnes qu y[:
al servucno
>
APROBQ i
JUNTA DE GOBIERNO DE LA CCGMISION DE DiﬂEm EF
AGUA POTABLE, ALCANTARILLARO Y ENG RA 0 o
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA 5




Comisién de Agua Potéblé;_'.‘,\l_c;a
Municipio de:Atot

11.3.7 ALMACENISTA

g (.-.

OBJETIVO: Recibir, almacenar y distribuir ios bienes materiales y sumlmstrcs que‘ _' .
adquiere la CAASAT para las diferentes areas, asi como garantizar que
con las especificaciones y calidad solicitada.

FUNCIONES:

general bajo su custodia.
> Vigilar que el stock de productos y materiales no se encuentren por debajo
del minimo establecido, en cuyo caso gestionara la compra inmediata de

tales artlculos

locallzamon

» Entregar los productos Y. materlales sollcxtados y sﬁ registfo.en.la
de salida de almacen obtenlendo ia firma orlgxnglggﬁéﬁ‘r‘eﬁcepcno&ﬁet
solicitante, RCTVIE

Emitir diariamente los reportes de entradas,,uy ~satidas del SIste

inventarios.

e sahda

Turnar el original del reporte de salidas erfg L]}Un con las 'de\ks d
al jefe del area operativa. L e

-

ff sﬁ/:cr’t‘éﬁ Y 1

APROBO
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Mumc:plo de /

y fuera del lugar de trabajo.

FUNCIONES:
i e SE——c \
> Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en optimas 1/
condiciones. \

» Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las
necesidades de la comisién
» Atender las indicaciones del area administrativa de intendencia en relacion al

aseo o alguna otra obse‘rvamon a efecto de mantener el correcto aseo.

» Informar ai area admmtstratlvat de mtenden(:la obsewagmes ‘en Cuanto al

>

» é‘ g@bajb ‘a
//‘,‘.wnﬁr f }W‘)

» Mantener 4@@6&5{&9% \\QdTIOS “canceles y puertas debidamente ase?gmos‘_ _

%4

I ﬁé‘?‘t@% avezala semana% @@E&Eﬁ

APROBC
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Comisién deAgua Potab.le__Aica
Municipio. de

seguridad, la calidad y la mejora continua.

FUNCIONES:
» Elaborar proyectos que permita mejorar o ampliar la red de distribucion del

orgamsmo

»
> of; ftcém%nte '
"" I
las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en éﬁ Iogrowc{f‘é Iés objgﬁvos §
de la empresa e o %@: BT e e 5
> Realizar a sohcntud de_la D1reccnon General Ios estudlos&de rehabuhtaqu@y
i iy %
ampliacion de rg@é E‘Efﬁ@@\ U
e : @ ‘ ?@%gﬁ pa
» Gestionar prg\?eef p Cl de serwcl(a%z@%1 aves de- mgnyem ,

los Goblern%s federales &"

> Acordar conff d" re:' blon _Géiiére

proyectos.

Jed y Muni ‘_.i;@??;.

ELABORO
DIRECTORA DE ADMINISTRAGKD
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Com;snon de Agua Potabl \
Municipio. de s

» Coordinar las acciones relacionadas con ofras dependencias como son:
Obras y Servicios Plblicos, Desarrolic Urbano, CNA y todas aquellas

relacionadas con esta operacion.

» Supervisar conjuntamente con el departamento de supervision. de obras la”

ejecucion de los proyectos de agua potable, alcantarillado y/ saneamiento_""

desarrollados por terceros. ] __“. "

factibilidad de realizacion de obras en zonas que requieran Ios se#vuglos de “
8

agua potable, alcantarillado y saneamiento. w.,m,,

» Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General, relativas
al servicio.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.

» Velar porque todas las actividades de! organismo estén dirigidas al

cumpllmlento de ios: obje(:‘vos de ia entidad

APROBO
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Municipio. di

11.4.1 SUBDIRECTOR DE AREA TECNICA
OBJETIVO: Contribuir en el desarrollo eficiente de los nuevos proyectos de obras'
de redes de agua potable y aicantarillado. Reducir el nivel de perdldas de ja

4

infraestructura de agua potable, disminuir el tiempo de atencidn a reportes Fe fuééS“

2

e identificar a grandes rasgos la red de agua potable pertenecientes a la CAASALF S

-nnni

FUNCIONES:

> QObservar las politicas generales del Organismo Operador y especificamente
las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos
de la: empresa.

> Supervisar: conjuntamente con el departamento de supemsron de obras, la

ejecumon de Ios proyectos de‘agua potable aEcantanIiado y saneamlento A

desarrollados po gtercero .

» Realizar sondeos de terreno y estudlos'--.prehmmares\ﬁpara determinar la .

factlbmdad de reallzacmn de obras en zonas que requlleran los serwcms de

agua potable, alcantarlllado y saneam[ento f‘ ,,

» Organizar al personai operatlvo en base a Ia operatlwdad del orgamsmo o

> Velary supemgéf ﬂavg:@ri‘ecta aplicacioén de recursos materiales. o
3 Q x’h‘m“‘-ﬂ-g w}’"_‘,.; N gy )

JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADC Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA

APROBO




11.1.1.1AUXILIAR OPERADOR TECNICO.

OBJETIVO. Verificar que las obras se realicen de acuerdo a las normas

establecidas y dentro de los tiempos programados para su gjecucion.

FUNCIONES: /* /
p==

de la empresa.

Verificar las factibilidades de servicios solicitadas al Organismo.
Elaborar expedientes de obra.

Realizar tarjetas informativas.

Elaborar solicitud de materiales.

Apoyar en ofras actividades as:gnadas

vV V V ¥V VYV Y

Desempenar Ias com[smn' s qu: e encomiende el Subgit %&“ P Ufa@;atsvo o

APROBO
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Comi'sié'n de Agua Pofablé Alcanta

garantlzar el buen funcionamiento de los mismos. : :

FUNCIONES:

Programa mantenimiento a los CCM.
Monitorear el amperaje eléctrico que ameritan los motores.

Conecta los cables a las redes respectivas.

Realiza acometidas eléctricas. -

Repara contactos y tenﬁpog zadores

Chequea Ias cmndncnones e ectncas d CIu

Y ¥V ¥V V V V¥V VY

eiectrlcos

A7

Instala oontroles para motores. electncos

Y

Realiza mantenimiento y. repara(:lones de eqmpos que lo requfignah

¥
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Comisién de Agua Potable :
Municipio de

11.4.1.3 OPERADOR PIPA.
OBJETIVO: Suministrar agua potable a los usuarios que no cuentan o alcanzan a

eficiente para que cubran sus necesidades en volumen requerido.

FUNCIONES:
> Asequrar la calidad fa calidad del agua.
Suministrar en tiempo y forma el servicio de entrega.

egle, ' T
A AN /f/
N D - FE 2

- U -

>
» Realizar bitacoras de mantenimiento de la pipa
> Desempefiar las comisiones que le encomiende el Subdirector Operativo” 0mmame——"" /

el Director General, relativas al servicio.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

11.4.1.4 OPERADOR RETROEXCAVADOR,

. @.@%  RERLISETY e, :
OBJETIVO: Brlndar apoyo al personai encargad_______ de--.reailéar la@ge@a@cnoﬁ@g de S

las fugas manejando con habilidad y responsabilidad la mﬁquma@%ﬁ% su‘" cargo. s
v

FUNCIONES: P f
> Apovyar en el manejo de Ia Retroexcavadora paré% facmté? Bl & }és
T c: sttt §
fontaner fps ._% f?

ux.‘{‘
> Interpqgﬁ%la f ’ﬁ

o“" ~

y reggoVeffaf T _ s \%_J :
ﬁg?,tritttas de se um%jad para-evit
ki [

W ;’3. L ’:
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Mun:c:pm de At .

11.4.1.5 CLORACION. e

s ,'.

OBJETIVO: Garantizar la calidad del agua a través de la cloracién en tlempp y forma

para obtener agua potabie de calidad en base a los estandares requendgs por‘el !

Sistema de Salud y las Leyes en materia. ,_-

FUNCIONES: e
> Elaborar un programa permanente de obtencion de muestras de GIBFE™ )
residual del agua. y
> Mantener el suministro de cloro en los pozos y tanques de distribucion.
» Auxiliar y asesorar a los comités independientes y a las comunidades en ia
cloracidon y calidad de agua.
> Elaborarla bltacora de muestreo veraﬂcando que el resultado cumpla con los

estandares de calldad

APROBC
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Comisién de Agua Poté le; Al
Municipio de-Atoto

11.4.1.6 FONTANEROS A Y B
OBJETIVO: Facilitar la realizacion de las obras de introduccion de redes de agua

R

potable y drenaje, ejecutando los trabajos de excavacién en el menor tlemp/o“l”‘ﬁ_
posible. Y/O Reparar fugas de agua potable en las Iineas de conduccidn, je_, ) -

manera eficiente y oportuna evitando asi el desperdicio de agua en el Muni p:o

FUNCIONES: ,‘

» Observar las politicas generales del Organismo Operador y especificamemte
las de su area y realizar sus mejores esfuerzos en el legro de los obje‘t'lvo&
de la empresa.

> Reparar tuberias de lineas de conduccién, distribucion y suministro de agua ‘
potable, de acuerdo a la sectorizacion de las redes de agua potable
establecida por el Organismo. |

Lavar los deposﬁos de agua

Realizar mantemmlento

Construlr pozos de visita.

Y V¥V ¥V V¥

Atender Ias guardlas asignada conforme al rol establ%e:do s ﬁl%cpordmgcién;
a2V
de recursos humanos para la reparacion de fugas m%/ores %gge p%

fuera de los horarios de trabajo B ot S Mw‘% 4&&?’%&‘:&@% f

> Llenar las ordenes*“de\trabajo ya ejecutadas espec{‘i”’%o el mﬁterlal___ .

% £
utilizado en [ s@’ucr a_%@@)r\b lema.

on

W’ iy --:ﬁ%
> Desempeﬁ? %mie/nf
i S
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11.4.1.7 POCERO

instalados en las fuentes de abastecimiento, para garantizar el sumlnlstm dé,\agu i

en el Municipio. \\:
FUNCIONES.

» Tomar las lecturas de los macro medidores a final de cada mes.
> Vigilar los nlveles de agua de las pslas de abastemmnento

> Vigilar la correcta operacson el" 'tromecamca de fos equ;pos de captacaon

extraccion y conducc:én del: agua
» Prender y apagar el equipo de bombeo’ gn; los 'hora

organismo. .

>

¥ Reportar mmedlatamente cuaiquser anomaha que se pre” F
de bombeOfy Qgﬂ%éiﬁ%ﬁb racion. P "%V}. L

» - i \ét?: Jdoride se encuenjré;é éqfﬁ%é%%é"bombeo

> Llenar re£ rtés o:bataco}aggﬁ {abajo

> Desempg ‘a*r IaS'E‘omlss E? que le enc{

>
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Comisidn. de Agua Potabfe Alcanta
Municipio: dez-A.

11.4.1.8 OPERADORES DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

OBJETIVO: Supervisar el correcto funcionamiento y operacion de los equipo

FUNCIONES:
> Operar la planta de tratamiento y vigilancia.
» Operay controla el equipo de bombeo.
> Revisa y reporta fallas en los sistemas y equipo de bombeo.
> Registra en bitacoras los desperfectos y condiciones de operacion de la
planta de B ' |
Tratamiento .

Y v

» Realiza Itmpleza de rejas desaienta ores
aguas res:duates

» Realiza Ilmpleza en Ias mstalacnones de la planta

» Registra en bltaeora“elﬂp. rsonal que V|3|ta 1a pianta

> Registra eni,bg?tacoraﬁ'ffzb '
asignados, 7

ek pos de paro de Qperac:omde los e
gﬁ @%ﬁgﬁt 17

L agg T Aa
> Monitored; gl, funcionan ?@}; |
accion an%@a U supenor jeraif&ucjo inmedi '_to
» Realiza otra‘% ]

inmediato.
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Comisién de Agua Potabl
Municipio

11.4.1.9 AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:
> Colaborar con el fontanero en la instalacién, reparacion y mantenlmlento
equipos, accesorios y sistemas de fontaneria.
> Apovyar al fontanero en las mediciones, cortar tubos y otros materiales.
» Limpiar las herramientas y equipos utilizados, asf como el drea de trabajo, al
terminar la jornada.

> Mantener en orden equos y sitios de trabajo, repéﬁtando cualquier

anomal;a

» Realizar. ademas de iasitareas prev;stas enel pue

sean encomen adas dentro del alcan

é%;é@éé g F4
% ;\gihg?%%d%&%%&

Ryt el
7OrGRI S
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Comisidn de Agua Potable
Municipio

12.- HISTORIAL DE CAMBIOS

Registrar los cambios y modificaciones efectuadas al Manual, se realiza con el f;n’de‘

conoccer gué servicio fue afectado, quien es el responsable y cual es la magnitud de! cambio’

La informacién que debe de contener este historial de cambios se debe presentar ba/]o 8k

siguiente formato:

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADC Y SANEAMIENT@

MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA HGO. ” o F
- GERENCIA FORMATO: 2
FHC/O1

2~ DEPARTAMENTO

HISTORIAL DE CAMBIOS

3AREA . T 4- CODIGO

ESPECIFICA | & & . I SERVICIO

5.~ FECHA 1 EE A

5-ORIGEN  DEL

CAMBIO N

7.- ACCIONES

5~ RESPONSABLEST DELCAMBIO o

9.~ NOMBRE T0-PUESTO

11.- NOMBRE 1'2./%@%@%;

13- AUTORIZACION ES) /@‘@v

14.- NOMBRE:

17~ NOMBRE: RIS 15 PUESTO:

APROBO
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Comisién de Agua Patab 1 A
Municipio. d A'

13.- RECOMENDACIONES . -
La necesidad de revisar y actualizar el manual de organizacion surge al m mento

en que se modifican o cambian las tareas en la estructura organizacional. Por-1o gpie

los representantes a cargo de la revision y aprobacion deberan informar o cdmu \,Car
i o

a los responsables quienes se haran cargo de realizar todos los cambios en\tomo agy

las actividades de los trabajadores quienes proporcionan el servicio al usuario. cfe P

e

agua potable, con el objeto de eficiente al organismo con las adecuaciones

correspondientes. También se recomienda la revision de este manual, cada dos

afios o con el surgimiento e integracién de nuevos cambios administrativos

14, GLOSAR;OH

Atotonilco de Tula

CNA.- Comisién Nacional aét Agua e

%@w ento que contigne’ %&@E{@?GIQQ\ vélxga %Slfl‘égda o

N

sobre la estruﬁufa/fﬁmélon*es}gﬁo uctos depgg@%e”‘ales et ""‘una\grganlzam' ’
?p ,'scripcic'irté”‘; epart " :

ﬁ‘,/ L

Manual de Org%nliaeio

contenido sx%ngiorbanlgrama
productos. h

X ’b?"o .~
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Comisidn de Agua Potabfe Alcan
Municipio. de.f .tot

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de

una estructura Organica. ]

se establecen entre los miembros de la organizacién y que a la vez snrvge para ﬁmita;, "

orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el proposato dei-efevar 1a, | :

efectividad en las operaciones y resultados. e, \5-
Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurr&%
describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se

busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones vy resultados.

Funcidn: Con;unto de actr\ndades aﬂnes y coordmadas necesarlas para alcanzar

los objetivos de un organlsm o al Con la fo ncson“se ldentlﬁcar;,gaas'étnbﬂc:on@s

i . e
que se c:onﬂeren a un organo Vi cons;ste enuna trascnpcmn tgxtual

las faculiades conferldas a la entidad o a sus umdades ad'm rﬁstratlva

Normatividad: Desdgy@g@o;;megto jUi'ldICO es Ia regla o mandafo que@establec(gfla’;‘:’f; o,

forma en que dgﬁ’él@%ﬁéf@@@g E\etermlnado gru%@t%@a @ inorma‘ esa
o To

C oncfucta huména x%

i

ta determinad
/€

JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA
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Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de

relacion enfre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

forman una unidad de trabajo especnﬂca e lmpersonal.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, ' actualizar; ‘

periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

——
Actividad.- Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar

para ejecutar los actos administrativos.

Estructura orgamca. Esla organlzamon formal enla que se estagl,ecs@ﬁ%lésymveles

Nivel jerarqunco. a‘ VtSIén de Ia estructura organlca adﬁmm,éfr wa’ﬁ;ra —
Sc i) !

VL;-{!

asignar un grae{&ﬂ/ﬁ(@j&{mm@d@
autoridad y r

encomlende. =

JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA
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Comisién.de Agua Pot‘ab{é} All -ar
Municipio.de Ato

0 en su caso la explotacidn de bienes o recursos propiedad del Estado, la

investigacién cientifica y tecnologica, la promocion, estudio o divulgacion de asuntos

de interés piblico o la obtencion y aplicacion de recursos para fines de asistencia, =~

seguridad social o para el estimulo de la inversion y el desarrollo.

Recursos: Son los medios por los que una institucion puede alcanzar sus objetivos

y producir b'e”es y/O servimos

i S . 2 : &
. L
Sistema: Es un _qc_:gruynto ordenado de elementos (operacsonesw@ métodos),
o lh WWVM /';ﬂ_gm P

retacionados e@tré}ﬁ Eéﬁe

ASWRIT

g)ntrtbuyen al Iogrp g@%@f‘@uﬂms
y K“ZJ ' o

JUNTA BE GOBIERNO DE LA COMISION DE
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- Comisidn de Agua PotableAic o
Municipio. de

Supervisar: Verificacion y comprobacién de las actividades emprendidas en el
desarrolio de un proceso sistematico de trabajo, acordes con programas y proyectos

previamente formulados.

Tramite: Camino, medio o paso de un lugar a otro por cada una de Ias dlligen01as S

que exige la realizacion de un asunto, hasta su conclusién; o bien es el} proceso que‘

.,g#

sigue un documento desde su recibo, o un asunto desde su inicio hasta{lo,grar Ias,_., )

relaciones procedentes,

la dependencia y los trabajadores al servicio de esta; este puede ser definitivo,

provisional, interino por tiempo fijo o por obra determinada.

Objetivo: Es 1a expreszon cualltatlva_:h_de los proposntos para l%g_ &@ales ha sido

contratados por una mstltucmn sy

=z
I e

Plantilla de pe@a;oneﬂﬂpstn\u

trabajadore{i qu 2

nfo de mformacuan c@e gcontlene la re!acronfdé Ios

ademas el;pu{ésfo qué ocﬁpa}g
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Comisian. de Agua Potable, A_k:; rtar
Municipio. de Atot

Politica: Criterio de accidn que es elegido como guia en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos

especificos del nivel institucional. .

ingresar a una organizacion, a través del analisis de las habilidades y capacidades ’ '“‘

LY

de los solicitantes, a fin de decidir sobre bases objetivas quuenesntienen mayor

o

TR
potencial para el desempefio de un puesto y posibilidades de un desarral o futuro

.,

tanto personal como de la organizacion.
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Municipic‘de

15, BIBLIOGRAFIA
i
Guia para la elaboraciéon de manuales de organizacion del Estado de Hidélg_é)

Ley Estatal de Agua y Alcantarillade para el Estado de Hidalgo. ‘-",\
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Comisidn de. Agua Potable .A_ca
Municipio’ de A

MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA HGO.

1.- GERENCIA

DIRECTOR GENERAL FORMATO: / 1'
!

FHC/01

2.- DEPARTAMENTO

DIRECCION GENERAL ¥

HISTORIAL DE CAMBIOS

3.-AREA DIRECCION DE | 4.- CODIGO DEL | 11.3

ESPECIFICA ADMINISTRACION Y | SERVICIO
FINANZAS

5.- FECHA 15 DE FEBRERO DE 2021

6.-ORIGEN DEL | SE APROBO NUEVO ORGANIGRAMA EN LA PRIMERA SESION

CAMBIO EXTRAORDINARIA DE JUNTA DE BUEN GOBIERNO CAASAT.PARA
TENER UN MAYOR CONTROL, Y RETROALIMENTACION DE TODA EL
AREA OPERATIVA Y COMERCIAL. PARA PLANEAR, CONTROLAR Y
RETROALIMENTAR LOS PROCESOS Y RECURSOS QUE
CONSTITUYEN EL ORGANISMO

7.- ACCIONES

CREACI@N DE DOS D[RECCIONES

8.- RESPONSABLES DELCAMBIO 7

RODRIGUEZ | 10..PUESTO | DIRECTOR GENERAL

9.- NOMBRE RAMIRO

| ¢orTEZ
11.- NOMBRE '_:JUANA KARINA | 12-PUESTO | DIRECTOR DE

MOCTEZUMARAM]REZ “iiie | ADMINISTRACION Y
FINANZAS
13.- AUTORIZACION(ES)
14 - NOMBRE: 15.- PUESTC){;/’E’”%R«“_E@W&
RAMIRO RODRIGUEZ CORTEZ | GENERAL /&
- u‘“\%.:j—;:
: 18.- PUEST

K\ ,APROBO
JUNTA DE

AGUA PQTA] B{.,% ?\LCA.
SANEAMIENTO O

IERNG DE'LA ceMzsigm DE
i4ADO Y
f"rommico DE TULA




Comisién de Agua Ppt:a__b.'l'e\,‘_
Municipio.d

MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA HGO.

1.- GERENCIA

DIRECTOR GENERAL FORMATO:

FHCI01 "»_ RS y

2.- DEPARTAMENTO DIRECCION GENERAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

3.-AREA DIRECCION DE  AREA | 4- CODIGO DEL | 11.3

ESPECIFICA TECNICA SERVICIO

5.- FECHA 15 DE FEBRERO DE 2021

6.-ORIGEN DEL | SE APROBO NUEVO ORGANIGRAMA EN LA PRIMERA SESION

CAMBIO EXTRAORDINARIA DE JUNTA DE BUEN GOBIERNO CAASAT.PARA
TENER UN MAYOR CONTROL EN EL AREA OPERATIVA Y AYUDAR EN
LA GESTION DE CONVENIOS QUE PERMITAN INCREMENTAR LA
COBERTURA Y CALIDAD DEL SERVICIO. o

7.- ACCIONES CREACJON DE DOS DIRECCIONES

8.- RESPONSABLES DEL CAMBiO"

RAMIRO™

9.- NOMBRE RdéR}étag- DIRECTOR GENERAL
| corTEZ B &
11-NOMBRE | AMILKAR YANEZ | 12.- FUESTO | DIRECTOR DE AREA
MONTERROSA | TECNICA
13.- AUTORIZACION(ES) EXE
14~ NOMBRE: 16~ PUESTO:  DIRECTOR | 16.- FIRMA:
RAMIRO RODRIGUEZ CORTEZ | GENERAL {3130 g _

. ’ Y

17.- NOMBRE:

T-19.- FIRMA.

18.~ PUESTO{

i!
X8
R

ey




COMISION DE AGUA POTABLE,

MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA HGO.

1.- GERENCIA

DIRECTOR GENERAL FORMATO:

FHC/01

2.- DEPARTAMENTO

DIRECCION GENERAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

3.-AREA ENCARGADO DE | 4.- CODIGC DEL

ESPECIFICA INGRESOS Y EGRESOS SERVICIO

5.- FECHA 15 DE FEBRERO DE 2021

6.~-ORIGEN DEL | SE APROBO NUEVO ORGANIGRAMA EN LA PRIMERA SESION

CAMBIO EXTRAORDINARIA DE JUNTA DE BUEN GOBIERNCO CAASAT. SE
DELEGAN FUNCIONES ESPECIFICAS PARA MEJORAR LA
GENERACION DE INFORMACION CONTABLE.

7.- ACCIONES SE DIVIDEN LAS FUNCIONES DEL JEFE DE CONTABEUDAD EN DOS

PUESTOS PARALELOS

8.- RESPONSABLES DEL CAMBIO

9.~ NOMBRE RAWIRG [ DIRECTOR GENERAL
-CORTEZ £ . _. )

11 NOMBRE “JUANA KARINA [ 12.-PUESTO | DIRECTOR DE
MOCTEZUMA RAMIREZ | ADMINISTRACION Y
e FINANZAS

T3~ AUTORIZAGION(ES) ~ 0

14 NOMBRE: 5= PUESTO  DIRECTOR | 16 FIRMA.

RAMIRO RODRIGUEZ CORTEZ | GENERAL IR

17.- NOMBRE,.A -

AGUA POTABLE, ALCANTARTE[A oy
SANEAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA




