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Introduccion

El presente manual de organizacién y funciones tiene como propésito facilitar la
informacién basica de la Comision de Agua del Municipio de Huasca de Ocampo,
Hidalgo, es por ello que en este documento se plasma el compromiso de cada area que
nos integra.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién, consulta,
orientacién y de apoyo de todas las 4reas que integran dicha comision.

Su consulta permite identificar las funciones y responsabilidades de cada uno de los
niveles del organigrama, con el objeto de que el trabajo diario sea mas eficiente,
evitando la duplicidad de funciones y detectando el area de oportunidad.

Objetivo del manual

Las aag\vnades propias de la Comision de Agua del Municipio de J;iuaﬁ'ca ca de. Qtampo

dalgo)seencuentran sustentadas en el marco juridico norma}w
A ‘? 2
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Leyes estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.
Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

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

vV V V V¥

Reglamentos

» Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento Ley del Impuesto al Valor Agregado.

>
» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
» Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

»

Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

Mision

P
Prppp‘rcionar con calidad y eficiencia los servicios de agua potable y saneamiento para
gér‘{i’l;lbuir al bienestar, calidad de vida y cuidado del entorno ecolégico de los habitantes

e

";,a-v;l.r_;M;Mel organismo, implementando la cultura del agua acorde a las necesidades

e {,E\,@,ﬂq{ﬂcipales; garantizando con ello el derecho fundamental de acceso a los mismos,
PRSI R S i . )
contribuyendo asi a su desarrollo sostenible e integral.

Vision
Rnte y comprometido a garantizar la disponibilidad

d 8aneamiento; asi mismo preservar los recursos
geetlado manejo de los mismos para las futuras
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) COAMH

Y

Respeto. - Ser tolerante, garantizar una sana convivencia.

v

Legalidad. - Obligacion de cada trabajador conocer y cumplir el marco juridico
que regule sus funciones.

Y

Honradez. - Ser leal y recto al realizar cualquier accion.

Y

Igualdad: Ser imparcial, sin actos discriminatorios.
» Justicia: Conocer y conducirse con apego a las normas juridicas.

Estructura organica

Director General
Contralor Interno
Asistente
Subdirector administrativo
Auxiliar contable
Subdirector comercial
Encargado de cultura del agua

Cajera
Encargado de notificadores e inspectores
Cortes
Subdirector técnico
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Organigrama

DIRECTOR

GENERAL
SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR
et COMERCIAL | TECNICO
il _ ENCARGADA
g CAJERA DE CULTURA
DEL AGUA
: : ‘OPERADOR
DE VALVULA
FONTANERO 3 (1)

COMiSARGmMbre del cargo: Directorte

FONTANFRO 4

[ rowmemos | || SPenenO
L DE VALVULA

] FONTANERQ 6 (2)

FONTANERO 8

OPERADOR
DE VALVULA

| rowanenos |

T
| FONTANERO 10 l

Jefe inmediato: Junmmgﬁo.

Cargos que le reportan: Subdirector administrativo, Subdirector comercial, Subdirectd

técnico.
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Organigrama
DIRECTOR GENERAL
| |
SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO COMERCIAL TECNICO
AUXILIAR CAJERA ENCARGADO DE \
CONTABLE CULTURA DE AGUA
\
‘ I
FONTANEROS «  OPERADOR
(12) DE
VALVULAS
(3)
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LIC. FRANCISCO FUENTES HERNANDEZ
REPRESENTANTE DE LA CEAA.
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AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccion técnica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector técnico 0 No tiene subordinados
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Secundaria, Bachillerato o carrera técnica
EXPERIENCIA TIEMPQ: ) PUESTO PREVIO:
Experiencia de 1 afio Ayudantes generales

*  Mantenimiento de tuberia para red de agua potable

0 Equipos de bombeo y bombas de agua
CONOCIMIENTOS * Materiales para red de agua potable y alcantarillado

0 Instalaciones eléctricas

* (Capacidad para resolver problemas técnicos

* Honradez

¢ Habilidad para trabajo en equipo "
CAPACIDADES Y *  Trato amable a los usuarios
HABILIDADES * Comunicacion

*  Honestidad .-

* Responsabilidad
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTAD gl IL:
No requerido 20 a 50 afios Masculino Indistinto '%‘ )

N

- g
3 ) ‘
’ \{)E-Nc!'m a"'."_‘_‘ Am‘otf 4
ACTIVIDADES Y/O RESPGRSABIFIDADES &\ RIRECTOR ""‘RA&
| Encender y apagar el equipo de bombf:o - (# ‘&_P@Y Director ;

'/ General de fa COAMH.
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» Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a
la comunidad servicios adecuados y eficientes.

» Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobierno, al personal del
Organismo.

» Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del
Organismo y sus modificaciones.

» Certificar todos los documentos oficiales expedidos por la Comision de Agua del
Municipio de Huasca de Ocampo, Hgo., sin cuya firma, no seran validos.

» Verificar que el padrén de usuarios de los servicios publicos se encuentre
actualizado.

» Seguimiento de todo tipo de juicios civiles, penales, laborales, administrativos,
fiscales, en los que es parte la COAMH ya sean de manera directa o indirecta.

» Revisién y aprobacion de las bitacoras, documentos, reglamento interior de
trabajo, plan operativo anual, plan de adquisiciones y cddigo de ética, asi como
de la informacidn financiera del organismo.

Nommbre del cargo: Subdirector Administrativo
Jefe inmediato: Director General.

Cargos que le reportan: Auxiliar contable, Contralor Interno.

apoyar en la realizacion de sus funciones, con el fin de cumplir con los objetivos

—————___ establecidos por la COAMH. DIRECTOR GENERAL

eRe Appee

~
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» Elaborar y presentar oportunamente a las instituciones, las declaraciones por
concepto de impuestos de los que sean causantes y retenedor el organismo.

» Organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar de acuerdo a las normas
aplicables, los bienes muebles e inmuebles del organismo.

» Control, registro y manejo de los ingresos obtenidos y por los servicios prestas
por la COAMH.

» Realizar y entregar informes de gestion financiera de manera trimestral, asi
como la cuenta publica ante la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

» Dar atencién oportuna a los requerimientos de informacién de los érganos
fiscalizadores y de control.

Nombre del cargo: Subdirector Comercial
Jefe inmediato: Director General.

Cargos que le reportan: Encargada de cultura del agua, encargado de notificadores e
inspectores, cajera, secretaria

Objetivo especifico: Implementar acciones especificas que faciliten a Ios usuarios del
Huasca de Ocampo, el pago oportuno del agua, utlllzando métodos *modernos

suficiente.

Descripcién de funciones.

» Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios.

» Recaudar los ingresos que corresponden al organismo; llevar el\g
informar de ello a la subdireccion administrativa.

: "‘."-' | sistema de cobros y enviar notificaciones a los usuarios.
- delsistem sy DIRECTOR GENERAL
“.» Proponer al Director General la campafia de condonacién de recargos.

AN > Atender y orientar a los usuarios de la COAMH.

- Alcantanllado del Estado de Hidalgo.
7_,,"-" ﬁ\ ,Promover y difundir la cultura del uso racional y pago oportuno del
{ \\\

T~ "% Realizar modificaciones generales a la correccién de datos de los us

r.;;-;}svit::ﬁfﬁﬁ“Generar convenios de pago con los usuarios.

anejo del sistema de cob

i
S = O

2
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Nombre del cargo: Subdirector Técnico
Jefe inmediato: Director General.

Cargos que le reportan: Encargado de fontaneros.

Objetivo especifico: Planear, programar y realizar acciones para alcanzar las metas
establecidas en el programa operativo anual, asi como coordinar y elaborar estudios y
proyectos para la ejecucién de obras de agua, drenaje, integrar el diagndstico de la
infraestructura hidraulica, estableciendo las politicas y estrategias orientadas a mejorar

los servicios que se proporcionan a la ciudadania en la materia y para el uso eficiente y
sustentable del recurso hidrico.
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Descripcién de funciones.

» Planear y determinar, las obras de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento.

» Planear las acciones a realizar para el aprovechamiento de la infraestructura de
agua potable, drenaje, alcantarillado, saneamiento, para ordenar
sistematicamente las actividades de racionalidad y la eficiente administracion de
este recurso.

» Promover y programar acciones que coadyuven a la conservacion y proteccion
de los recursos hidrdulicos en el Estado.

» Aprobar y coordinar, la supervision de los estudios y proyectos que se ejecuten
hasta su conclusién a entera satisfaccion de la Comision.

» Revisar y, en su caso, proponer las adecuaciones a la normatividad juridica
vigente, aplicable para el desarrollo de la infraestructura hidréulica.

» Proponer las cuotas y tarifas para el cobro de los derechos por Ps servicios de
agua, drenaje, alcantarillado, saneamiento, para su envio a las autorid
fiscales correspondientes.

» Promover el uso eficiente del agua y su conservacion en todas las faég¥
hidrolégico e impulsar una cultura que considere a este elem
recurso vital y escaso.

» Participar en el proceso de transparencia y acceso a la informa
conforme a la normatividad correspondiente.

estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adeclraes

para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacion, REREGTQAR GENERAL
gue una vez utilizada se vierta a los cauces a vasas, de canformidad con el

Reglamento Interior y la legislacion aplicable.

' & dichos bienes.
> /Inspeccidn y realizacién de factibilidades solicitadas al Organismo.

Realizar calendarios de actividades, asi como su supervision de los trabajo
drea a cargo al respecto.
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desistirse del juicio de amparo, de acuerdo al articulo 15 de la Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.
Descripcién de funciones.

Representacion legal del Organismo, con todas las facultades.

» Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se actualice
periédicamente, para su aprobacién por parte de la Junta de Gobierno.

> Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno.

» 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 circulacién de la
localidad.

¥» Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo
para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo.

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

» Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y sgpmeter a la
aprobacion de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias.

articulo 25 de la presente Ley.
Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.

programas de obras y erogaciones en las mismas; presentacion
programa de labores y los proyectos del presupuesto de ingresos y egresos para
. el siguiente periodo.

de interés comun.
Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccién y verificacion,
conformidad con lo sefialado en la presente Ley y aplicar las sancio K
correspondientes.
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Nombre del cargo: Auxiliar contable.
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo
Cargos que le reportan: No tiene Subordinados.

Objetivo especifico: Ejecutar las funciones econémicas administrativas coordinando y
vigilando que las acciones delegadas se ejerzan bajo el marco juridico correspondiente,
asi como apoyar en la realizacién de las funciones de las mismas con el fin de cumplir
con los objeticos de la COAMH.

Descripcion de funciones.

» Integrar el proyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la COAMH.
» Elaboracion del anteproyecto de cuotas y tarifas.

p

Supervisar el ejercicio de los presupuestos de gastos de oper
mantenimiento e inversidén, correspondientes a la direccion a s
coordinacidn con las areas del organismo.

v

Formular y gestionar las modificaciones reformas o ampliaciones gres
gue se requieran.

Manejo del sistema de némina, asi como el calculo y pago.
Manejar el sistema de contabilidad del organismo.
Formular los estados financieros obligatorios para el organismo.

Y V V V¥

Elaborar y presentar oportunamente a las autoridades ha m
declaraciones por concepto de impuestos a los que sea causante el organismo.
» Organizar, controlar, vigilar, de acuerdo a las normas aplicables, los bienes
muebles e inmuebles del organismo.

M N
_'li'ﬁg__\-\gontrol de ingresos por servicios prestados por la COAMH.

> “Remitir a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo antes del dia 7 de pigs
", de cada trimestre el avance de gestién financiera

,C_gqrdinar la cuenta publica de la COAMH para su envié a la Auditorid S
/ del Estado de Hidalgo.

/&
¥ /a :
pidrpa de sfj competenc

|
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Nombre del cargo: Contralor Interno
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.
Cargos que le reportan: No tiene Subordinados.

Objetivo especifico: Realizar la vigilancia, fiscalizacién, control y evaluacién de los
ingresos y egresos, recursos, bienes y obligaciones de la COAMH, ademas de coordinar
la atencidn de las quejas y denuncias de la ciudadania sobre el servicio que realizan los
funcionarios publicos del organismo operador.

Descripcion de funciones.

» Planear, organizar, coordinar y evaluar el sistema de control y evaluacion de la
COAMH.

los funcionarios publicos.

» Dar contestacion a observaciones emitidas por instituciones en
control interno.

» Elaboracién y coordinacién de manual de organizacién y funciones, asi'\Qaynosg
i ionami :
manual de control interno para el adecuado funcionamiento de la COAM q OcAMPO

» Elaboracion del cédigo de ética, codigo de conducta, reglamentcbm;ie'q.[oa ‘.
aplicables para la COAMH. GENERAL

Realizacion del programa operativo anual de la COAMH.

= reglamento interior, manual de organizacién y funciones,
Realizar reuniones de trabajo con todos los colaboradores de la COAMH.
- Vigilar el ejercicio del gasto publico, asi como de los ingresos.

/realizadas de manera quincenal.
Dar atencidon oportuna de las quejas recibidas en el organismo operado
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Nombre del cargo: Encargado de cultura del agua.

Jefe inmediato: Subdirector comercial

Cajera.
Subdirector Comercial.
Cargos que le reportan: No tiene Subordinados.

Objetivo especifico: Ejecutar las funciones administrativas coordinando y vigilando que
las acciones delegadas se ejerzan bajo el marco juridico correspondiente, asi como
apoyar en la realizacién de las funciones de las mismas con el fin de cumplir con los
objetivos de la COAMH. Descripcién de funciones.

Recibir a los usuarios de manera cordial

v

» Organizacion y resguardo de informacién administrativa, asi como la proteccién
de los datos de los usuarios.

Y

Contar con una ley de cuotas y tarifas vigentes.

Y

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

» Registrar el pago del usuario en el programa de cobros instalado, gsi como la
entrega de la factura del pago realizado.

v

Resguardar los archivos digitales y fisicos de los cobros realizados.
» Custodiar y resguardar el fondo de caja.

A\
m
3
=4
=S
c
=
0
(=]
b
]
a
(]
O
Y
N—e
W
e
5
o
=]
o
{ =
m
0
o,
3
28
o
o
O
o
3
o
o+
o
=1
2,
a
'Y
ol
Q.
0]
o
=
[12]

entregar sus cortes diarios al Director General.

v

Elaborar todos los reportes correspondientes a los cabros realizados.

v

Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicio
que tenga a su cargo.
» Realizacion de diferentes bitacoras solicitadas por el Director General para

cumplimiento a diferentes entidades. DIRECTOR GENZRAL

Prerle > Elaboraci6n de oficio y documentos varios.

)

o) ~Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General,
Y/ 0 L servicio.

B ...\ } ¥
’ Y Y
) y

A7 3
75 _}y 4
CATPO -

e m—

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su coff

COMISAF

Nombré del cargo: Secretagier;
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Objetivo especifico: Satisfacer las demandas de los ciudadanos de la Comision de Agua
del Municipio de Huasca de Ocampo, para atender sus prioridades y necesidades,
apoyando las dreas que conforman la COAMH para el logro de sus objetivos.

Descripcién de funciones.

» Atencion al publico de manera adecuada y correcta.

Organizacion y resguardo de informacién administrativa.
Elaboracidn de oficios y documentos varios.

Organizatidn, tontrol y 1egistio de hos archivos refativos de su érea.
Elaboracion y archivo de actas levantadas en la COAMH.

Apoyo en el archivo de informacidn del area.

Apoyo para realizacion de actividades realizadas en la COAMH.

Desempeniar las comisiones que le encomiende el Director General, Subdirector
comercial, relativas al servicio.

VY VYV VYYY
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Nombre del cargo: Encargado de notificadores e inspectores.

Jefe inmediato: Subdirector Comercial.

Cargos que le reportan: Cortes.

Objetivo especifico: Implementar herramientas que faciliten a los usuarios e pag
oportuno del servicio de agua potable. DIRECTOR GENERAL
Descripcion de funciones.

BRJ
¥

2 '-ﬁr-_;?lilaborac‘lén de estrategias para realizar notificaciones a usuarios moro
\ ‘ta'mpaﬁas de condonacion de recargos.

e > 'ii Planear logistica para entregar notificaciones a todos los usuarios.
» | l;laboracién y entrega de invitaciones a todos los usuarios por falt
,,-‘I -elafio actual.

. .‘.'_‘-Jié‘i{,rEIaboracién y entrega de notificaciones (3 notificaciones de ley) a
-~ usuarios que cuentan con adeudo.
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Nombre del cargo: Encargado de cultura del agua.

Jefe inmediato: Subdirector comercial
Cargos que le reportan: No tiene Subordinados.

Objetivo especifico: Concientizar al cuidado acerca de la importancia y uso eficiente del

agua, con la finalidad de fomentar una cultura de pago entre los usuarios y ofrecer el
vital liquido a todos los habitantes del municipio, para su mejor aprovechamiento.

Descripcion de funciones.

» Concientizar a la poblacién que el elemento agua es un recurso vital y escaso
que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia.

» Promover la utilizacion de aparatos ahorradores

¥» Coordinar el desarrollo de sus actividades con organismos piblicos y privados,
para la implementacién de campafias de asistencia técnica, capacitacion,
promocion y difusion, concientizacién y demas que se requieran para garantizar
el cuidado Optimo del agua y el fomento de la Cultura del Agua.

» Propiciar la prevencién y control de la contaminacion.

racional de la misma, en el marco del dia mundial del agua.
Secretaria ejecutiva en las juntas de gobierna.
Apoyo en funciones econdémico administrativas.

Elaboracion de oficio y documentos varios.

¥ ¥V V V

Desempeifiar las comisiones que le encomiende el Director General, relativas al
servicio. AR

v

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su€0fr

7
Ly
a4
o

) :j NOﬁ"tbre del cargo: Encargado de fontaneros.
- y ?J‘é'#é inmediato: Subdirector Técnico.
’l_C_argos que le reportan: Fontaneros, Operadores de Valvula.

thbjetivo especifico: Coordinacién y organizacién de personal a su cargo para la
operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarilla;ig,—i;—‘__\

25 g\ic’ Mg
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Descripcion de funciones.

» Acudir puntualmente al lugar de trabajo para reparacién de fugas, desazolvé de
drenajes, reconexiones, instalacion de tomas.

» Repotar desperdicios de agua al drea comercial.

Y

Utilizar de manera eficiente los materiales y herramientas, evitando
desperdicios, asi como el cuidado de los equipos.
» Vigilar fuentes de abastecimiento de agua potable de la COAMH.

Y

Asegurar el abastecimiento de agua en los tanques de abastecimiento para
poder otorgar el servicio de agua a los usuarios.
» Supervisar y realizar la cloracion a todas las fuentes de abastecimiento.

Y

Realizar logistica para dar atencion oportuna a los trabajos presentados en la
COAMH.

Nombre del cargo: Fontanero.

Jefe inmediato: Encargado de fontaneros.

Cargos que le reportan: No tiene Subordinados.

Objetivo especifico: Operacion y mantenimiento de los sistemas de ag
alcantarillado.

Descripcién de funciones.

> Tener conocimiento de las lineas generales del servicio de agua potable, ~~="
» Coordinar acciones de mantenimiento de la infraestructura basica dg 057
& tanques y lineas.

"\, Mantener los pozas y tanques de agua el nivel de cloracidn adecya

N T T T T S I T T T T T T T T T T T T N T T N R R TN e e T

[ \» | Colocacién de tomas de agua potable.
: “recRealizar la reparaciop de fugas de agua potable an general

ViR (O L o o O O S G S

' %/ Rehabilitacién y mantenimiento de redes, conexiones vélvulas de agudypeta
2 » Solicitar herramientas, accesorios, material para realizar la funclor
mantenimiento.

Utilizar de manera eficiente los materiales y herramientas, asi como el cuidado
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Nombre del cargo: Encargado de cultura del agua.

Jefe inmediato: Subdirector comercial
» Realizar reporte de actividades diarias.

» Llevar a cabo las acciones encomendadas por el Director General de la COAMH.

Operador de vélvula.
Director General.
Cargos que le reportan: No tiene Subordinados.

Objetivo especifico: Operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.

Descripcion de funciones.

» Encender y apagar el equipo de bombeo en horario establecido por el Director
General de la COAMH.

» Asegurar el abastecimiento de agua en los tanques de almacenamiento.

Reportar fugas de agua que surjan en su perimetro de bombeo asi como apoyo
para reparacion.

%

» Llevar a cabo las acciones encomendadas por el Director General de la COAMH.
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DESCRIPCION DE
PUESTOS Y PERFILES
ACADEMICOS
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PUESTO: Director General
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion General
OBIJETIVO DEL PUESTO:

Tener la representacion legal del Organismo, con todas las facultades generales y
especiales que requieran Poder o clausula especial conforme a la Ley; asi como
otorgar poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perdon extintivo de la
accién penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio
de amparo, de acuerdo al articulo 15 de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el

Estado de Hidalgo.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
* Subdirector administrativo
Junta de gobierno * Subdirector comercial
* Subdirector técnico
'
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Nivel técnico o Ingeniero Civil
1
TIEMPO: PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA Experiencia técnica y Experiencia como en
administrativa comprobada de | area.
por lo menos 2 afios.
*  Planeacion operativa
: > Y «  Realizaciones de planes estratégicos
BRYA &S, ‘ + Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del
! » - 4 5
\ Ay { F'QNOQMIENTOS * Reglamento Interior de Trabajo de la
\E \ _:'* s WP AP * Ley de los trabajadores
“;,.'{_«-;,:"-,\ b _f‘_,‘ " AL +  Contabilidad y Finanzas de maner

d r
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MUNICEIO DE HUASCA

Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion
Formador de personal
Manejo de conflictos
Espiritu de servicio
Organizacion
Direccién
Supervisidan
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion

IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No se requiere 25 a 50 afios (para | Indistinto Indistinto
contratacion)

¢ ® © ° o @

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

s ® ® 8 o

ACTIVIDADES Y/O RESPONSABILIDADES
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MUIBCING DE HUASCA

Representacion legal del Organismo, con todas las facultades.

» Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se actualice
peridédicamente, para su aprobacién por parte de la Junta de Gobierno.

» Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno.

Ordenar la publicacién de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso del

Estado en el Periddico Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacion de

la localidad.

» Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo
para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo.

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

» Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la
aprobacién de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias.

% Ordenar e! pago de 1os derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y
bienes nacionales inherentes y la contribucidn a la que se refiere la fraccién IX
del articulo 25 de la presente Ley. ¢

» Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno. ‘

» Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de GobierpGQyN
sobre el cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los estados financig
avance en las metas establecidas en el Programa de Desarrollo, g
programas de operacion autorizados por la propia Junta de Goh
cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las m

§ presentacién anual del programa de labores y los proyectos del presupue
ingresos y egresos para el siguiente periodo.

y Municipales, de la Administracién Publica Centralizada o Paraestatal y las
personas de los sectores social y privado, para el trdmite y atencién de asuM®s
de interés comun.
> Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verifiggg
canfarmidad con lo sefialade en la presente ley y aplicac
. correspondientes.
-/ Ordenar que se practiquen, en forma regular y periddica, mues
~ del agua; llevar estadisticas de sus resultados y tomar en cons

Y

OMISARIO
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» Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del
Organismo y sus modificaciones.

» Verificar que el padrén de usuarios de los servicios publicos se encuentre
actualizado.

» Seguimiento de todo tipo de juicios civiles, penales, laborales, administrativos,
fiscales, en los que es parte la COAMH ya sean de manera directa o indirecta.

» Revisién y aprobacion de las bitdcoras, documentos, reglamento interior de
trabajo, plan operativo anual, plan de adquisiciones y cadigo de ética, asi como
de la informacién financiera del organismo.

PUESTO: Subdirector administrativo

t:d

AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccién administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO:

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
* Auxiliar contable
4| Director General *  Contralor interno
3 PERFIL DEL PUESTO
—[ESCOLARIDAD Licenciatura
TIEMPO: PUESTO PREVI
-, Experiencia técnica y Experiencia como contador
- F?(PERIENCIA | administrativa comprabada de | encargado de drea. |

4 ey

AVURTAMTE) M

ASEA

OCAMPO  2020-2024

Vi
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*  Planeacion operativa
*  Realizaciones de planes estratégicos
* Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo
* Reglamento Interior de Trabajo de la COAMH
MIENTOS ¢ Ley Federal de Trabajo
coNocimi * ‘Ley de los trapajadores
* Leydel Impuesto Sobre la Renta
* Ley del Impuesto al Valor Agregado
¢ Cddigo Fiscal de la Federacién
e Contabilidad y Finanzas de manera general
* Lliderazgo
= Trabajo en equipo
¢ Comunicacion
*  Formador de personal
*  Manejo de conflictos
CAPACIDADES Y *  Espiritu de servicio
HABILIDADES > Orgarizacion
= Direccidn
¢ Supervisién
¢ Honestidad
*  Responsabilidad
*  Trabajo bajo presién
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADOQ C
No se requiere 23 a 55 afios (para | Indistinto Indistin
contratacion)
ACTIVIDADES Y /O RESPONSABILIDADES

s Hﬁi&’i‘i‘ic,’“
8] ‘fif“: " S
w‘\h § \ )

o




) COAM

COMEION BEL AGUA DL
MUHICERO DE HUASCA

~_“_~{implementar acciones especificas que faciliten a los usuarios del Huasca de Ocampe,{™
MO Yo (g . T | “""‘-"' N
‘el pago oportuno del agua, utilizando métodos modernos y eﬁcu/eryf,{gﬁfﬁ el (:,;4? \
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H

Elaborar y supervisar el ejercicio de los presupuestos de gastos de operacion,
correspondientes a la direccién a su cargo, en coordinacién con las dreas y
unidades administrativas competentes del organismo operador.

Formular y gestionar las modificaciones ampliaciones, modificaciones o
deducciones presupuestales que se requieran.

Manejar la tesoreria del organismo para la recepcion, custodia y desembolso
de efectivo, asi como cortes de caja, pago a proveedores, pago de némina.
Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que
afecten el ejercicio del presupuesto.

Establecer y manejar el sistema de contabilidad de la COAMH.

Elaborar y presentar oportunamente a las instituciones, las declaraciones por
concepto de impuestos de los que sean causantes y retenedor el organismo.
Organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar de acuerdo a las normas
aplicables, los bienes muebles e inmuebles del organismo.

Control, registro y manejo de los ingresos obtenidos y por los servicios prestas
por la COAMH.

Realizar y entregar informes de gestion financiera de manera tMmestral, asi

como la cuenta publica ante la auditoria superior del estado de hidalgo. ND e
Dar atencién oportuna a los requerimientos de informacion de los _ 4@ »
fiscalizadores y de control. O _

Subdirector comercial

I 1|-PUESTO:

Subdireccién comercial

v fgggA O DEPARTAMENTO:
>

OBJETIVO DEL PUESTO:

compromiso de brindar a los usuarios agua de calidad y cantidad suﬁgfgﬁféf’ \

\% E
-}:
¥
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EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
* Encargada de cultura del agua
Director General * Encargado de notificadores e
inspectores.
e Cajera
e secretaria

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Nivel técnico o Licenciatura
TIEMPO: PUESTO PREVIO:
EXPERIENCIA Experiencia técnica y Experiencia como encargado de

administrativa comprobada de area.
por lo menos 2 afios.

* Planeacion operativa
* Realizaciones de planes estratégicos
e Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo

CONOCIMIENTOS *  Reglamento Interior de Trabajo de la COAMH
* Leyde los trabajadores (4
*  Contabilidad y Finanzas de manera general
¢ liderazge
* Trabajo en equipo
« Comunicacion
*  Formador de personal
*  Manejo de conflictos

CAPACIDADES Y +  Espiritu de servicio

\ HABILIDADES *  Organizacién

*  Direccidn
*  Supervision
«  Honestidad

! 5 * Responsabilidad
=1 NG +  Trabajo bajo presién
. | IDIOMAS: EDAD: SEXO:
3 | No se requiere 23 a 55 afios (para | Indistinto
W contratacién)
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» Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios.
» Recaudar los ingresos que corresponden al organismo; llevar el control e
informar de ello a la subdireccién administrativa.
» Determinar los adeudos de cada uno de los usuarios, con base en la
informacion del sistema de cobros y enviar notificaciones a los usuarios.
» Proponer al Director General la campafia de condonacién de recargos.
» Atender y orientar a los usuarios de la COAMH.
» Vigilar que los usuarios cumplan con lo dispuesto en la Ley Estatal de Aguay
Alcantarillado del Estado de Hidalgo.
» Promover y difundir la cultura del uso racional y pago oportuno del agua.
» Realizar modificaciones generales a la correccion de daos de los usuarios.
» Generar convenios de pago con los usuarios.
» Manejo del sistema de cobranza.
» Realizar las demas actividades que se requieran para el mejor desempeifio
de sus atribuciones o las que le encomiende el Director General.
(4
PUESTO: Subdirector técnico
AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccién Técnica
OBJETIVO DEL PUESTO: IRESICR SRR

|Planear, programar y realizar acciones para alcanzar las metas establecidas en el
programa operativo anual, asi como coordinar y elaborar estudios y proyectos para la
ejecuciéon de obras de agua, drenaje, integrar el diagndstico de la infr ) PP
hidraulica, estableciendo las politicas y estrategias orientadas a mejor, ervicios= / :
que se proporcionan a la ciudadania en la materia y para el uso eficienfe ySusteritaple | &% %
del recurso hidrico. 7 v VA

PERSONAL A CARGO! \e\ . \PAS Cla

-~ | EL PUESTO REPORTA A:

>

1
{3 -l! /- =

UASCA

2020-2024
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PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Licenciatura en Arquitecto.
TIEMPO: PUESTO PREVIO:
EXPERIENCIA Experiencia técnica y Experiencia como encargado de
administrativa comprobada de Area.
por lo menos 2 afios.
*  Planeacion operativa
* Realizaciones de planes estratégicos
« Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo
CONOCIMIENTOS * Reglamento Interior de Trabajo de la COAMH
* Leyde los trabajadores
* Contabilidad y Finanzas de manera general
e liderazgo
* Trabajo en equipo
*  Comunicacién
~  Forrmador de personal
*  Manejo de conflictos
CAPACIDADES Y *  Espiritu de servicio
HABILIDADES *  Organizacion
*  Direccién
*  Supervision
* Honestidad
*  Responsabilidad
= = Trabajo bajo presion
| 04 IDIOMAS: EDAD: SEXO:
\N‘é-:;g,e}(equiere 23 a 50 afios (para | Indistinto
' Y % | contratacién)
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» Planear y determinar, las obras de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento.

» Planear las acciones a realizar para el aprovechamiento de la infraestructura
de agua potable, drenaje, alcantarillado, saneamiento, para ordenar
sistematicamente las actividades de racionalidad y la eficiente administracién
de este recurso.

» Promover y programar acciones que coadyuven a la conservacion y proteccion
de los recursos hidraulicos en el Estado.

> Aprobary coordinar, la supervision de los estudios y proyectos que se ejecuten

hasta su conclusion a entera satisfaccion de la Comision.

Revisar y, en su caso, proponer ias adecuaciones a 'a normatividad juridica

vigente, aplicable para el desarrollo de la infraestructura hidréulica.

» Proponer las cuotas y tarifas para el cobro de los derechos por los servicios de
agua, drenaje, alcantarillado, saneamiento, para su envio a las autoridades
fiscales correspondientes.

» Promover el uso eficiente del agua y su conservacién en todas las fases del
ciclo hidrolégico e impulsar una cultura que considere a este elemento como
un recurso vital y escaso.

» Participar en el proceso de transparencia y acceso a la informacién publica,
conforme a la normatividad correspondiente.

% Practicar en forma regular y periddica, muestreo y analisis del aéua; llevar|
estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuagas]
para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacién, asi cg R
que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidgc €0

~. Reglamento Interior y la legislacion aplicable.

b » Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organis

a la comunidad servicios adecuados y eficientes.

» Realizar reportes, visitas de los bienes muebles colocados en las d
fuentes de financiamiento, asi como verificar el funcionamiento adec
dichos bienes.

A%

f G ) ' area a cargo al respecto.
- ' " Revisidn y aprobacién de las bitcoras, dog
. | y operadores de valvula.

! Desarrollar todas aquellas funciones inh
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AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccion Administrativa
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las funciones econémicas administrativas coordinando y vigilando que las
acciones delegadas se ejerzan bajo el marco juridico correspondiente, asi como
apoyar en la realizacién de las funciones de las mismas con el fin de cumplir con los
objeticos de la COAMH.

EL PUESTO REPORTA A:
Subdirector administrativo

PERSONAL A CARGO:
[0 No tiene subordinados

PERFIL DEL PUESTQ
ESCOLARIDAD Licenciado en contabilidad
T PO: PUESTO PREVIO:
EXPERIENCIA ENIED ) ¥
Experiencia de 1 a 5 afios Encargado o auxiliar contable
= Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hiﬁalgo
¢  Reglamento Interior de Trabajo de la COAMH - N o
*  Ley Federal de Trabajo - 0&5\6 qu
*+  Ley de los trabajadores (& {fv
* Leydel Impuesto Sobre la Renta
/ CONOCIMIENTOS ¢ Leydel Impuesto al Valor Agregado f
% «  Cébdigo Fiscal de la Federacién E -
\ + Contabilidad y Finanzas de manera general i) 0{3’
: *  Administrativos G dpr
*  Conocimientos basicos de softwares contables '
L'dnec:m e OCAMPO 4 ;
* Liderazgo e | !
+  Trabajo en equipe ¥ maneie del pe 5 ENC/A ,@;‘%!’!c TOR GENERAL
sy R *  Organizacion QQ- \\J\’Q"\.
f’ :}- u\.“ A A ,: . i J(‘
[ NO000 | CAPACIDADES Y Hongstdad i o AR
| | ey o *  Responsabilidad ] g
' _H;A?IUDADES »  Negociacidn y trato amable<o e & it ) J
' ; usuarios o
g o e o) CaTe; i) 'ﬂ /
« Disciplinado w8 7
* Discreto ‘Ca (‘:.’3 <
coMIsARIIDIOMAS: -+ EDAD: % 3,5; .
Nz | 2325768 '
g = i @,ﬁ A b+ i 'EE"' : ";i,-‘»;
= by > T el
aQ > 3' ‘gi CTIvV ADES B
= s =y
i s, )Y b ; ~ \‘",,-’
f 'Y.‘( 2070-2034 ‘3 31 45»
Aﬁimgﬁ . ! \‘ a ‘!A t\%lt’}’!\ /

<0 - g,@c?p.

- |
@ ‘ " :L.: E?o‘x‘
S
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» Integrar el proyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la
COAMH. » Elaboraciéon del anteproyecto de cuotas y tarifas.

» Supervisar el ejercicio de los presupuestos de gastos de operacion, de

mantenimiento e inversién, correspondientes a la direccién a su cargo, en

coordinacién con las dreas del organismo.

Formular y gestionar las modificaciones reformas o ampliaciones

presupuestales que se requieran.

Manejo del sistema de némina, asi como el calculo y pago.

Manejar el ‘s‘t'ema de contabilidad del organismo.

Formular los estados financieros obligatorios para el organismo.

Elaborar y presentar oportunamente a las autoridades hacendarias las

declaraciones por concepto de impuestos a los que sea causante el

organismo.

» Organizar, controlar, vigilar, de acuerdo a las normas aplicables, los bienes
muebles e inmuebles del organismo.

» Control de ingresos por servicios prestados por la COAMH.

» Remitir a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo antes del dia 7 de
posterior de cada trimestre el avance de gestion financiera

» Coordinar la cuenta publica de la COAMH para su envid a la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo.

» Publicacién de la informacion financiera de acuerdo a la materia legal
aplicable.

v

YV V V V

-

» Organizacion y resguardo de la informacién contable. ‘

» Elaboracién de oficio y documentos varios. /

» Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director Ge %ﬂ
suhdirectar administrativa relativas al servicia.

\ » Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

2 ? !

2| PUESTO: Contralor Interno DeamPO
‘.4 _l:->' g ‘7”7. '-‘l.. . \ .
[ [ (Y{. | AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccién Ade )
e\ 295 (Y L D>
7 _|OBIETIVO DEL PUESTO: _
Realizar la vigilancia, fiscalizacién, control y evaluacign, de los éi% y rg;os‘;;{:& A g;{;\
~~recursos, bienes y obligaciones de |3 COANHademas e fogat HrAddten P’g" ast— 4\?\ 1
2 5 5 L T o P N g &s® : AN
lquejas y denuncias de la ciudaddg & sobréellsg pisio\que\fpalizan-1os func y 0\
L el

Bk P ,
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p AM COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO, HIDALGO.
cwq ot H MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINISTRACION 2020-2024 'H

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector administrativo O No tiene subordinados

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Nivel técnico o Licenciatura
TIEMPO: PUESTO PREVIO:

Experiencia de 1 a 5 afios Encargado de personal

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo
Reglamento Interior de Trabajo de la COAMH

Ley Federal de Trabajo

Ley de los trabajadores

Cadigo Fiscal de la Federacion

Conocimientos bésicos de softwares contables

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

Liderazgo

Trabajo en equipo y manejo del personal
Organizacion

Honestidad

Responsabilidad

Disciplinado

Discreto

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 23 a 50 afios Indistinto Indistinto




COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO, HIDALGO. :
' f]
é Q.OAM“ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINISTRACION 2020-2024 M !;’Dﬁ,gCA

OF HUASCA

» Planear, organizar, coordinar y evaluar el sistema de control y evaluacion de la
COAMH.

» Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas.

» Recepcionar y verificar el cumplimiento de las declaraciones patrimoniales de
los funcionarios publicos.

» Dar contestacion a observaciones emitidas por instituciones en materia de
control interno.

» Elaboracién y coordinacién de manual de organizacién y funciones, asi como el

zanual de control interno para el adecuado funcionamiento de la COAMH.

El

aboraciéon del cédigo de ética, codigo de conducta, reglamento interior
aplicables para la COAMH.

» Realizacién del programa operativo anual de la COAMH.

» Dar a conocer a los trabajadores el codigo de ética, cédigo de conducta,
reglamento interior, manual de organizacion y funciones,

» . Realizar reuniones de trabajo con todos los colaboradores de la COAMH.

ﬁ\\ligilar el ejercicio del gasto publico, asi como de los ingresos.

» Vigilar las actividades del personal, asi como tener el control de las actividades
realizadas de manera quincenal.

» Dar atencidn oportuna de las quejas recibidas en el organismo operado.

> Supervision del recurso humano, para el cumplimiento de sus fundfones y
actividades que le correspondan.

» Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director Gener
subdirector administrativo relativas al servicio.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competernfcia.

>

PUESTO: Encargada de Cultura del Agua

. ~:JAREA O DEPARTAMENTO: _ Subdireccién comercial

.| OBJETIVO DEL PUESTO:

‘x F[I‘, PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:”
COMISARK _ 7
Subdi comercial 3 m@}h\tiene subordiﬁqﬁ'gs
) 25 <% '
‘0" i N & o
& % \ : ‘b F
a ARIL |\ Nivdl técflied o
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TIEMPO: PUESTO PREVIO:
EXPERIENCIA Experiencia de 1 afio Encargada de 4rea, capacitador
o similar

* Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo
CONOCIMIENTOS |~ Menelodesoftware -

*  Procesos de comunicacién y ensefianza-aprendizaje [

Administrativos

*  Manejo de campafias de difusion

*  Comunicacién interna y externa

¢ Coordinador de eventos

* Liderazgo

* Trabajo en equipo
CAPACIDADES Y +  Comunicacién
HABILIDADES * Facilidad de palabra

¢ Manejo e instalacion de equipo audiovisual

*  Espiritu de servicio

e QOrganizacion

* Honestidad

e Responsabilidad
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CI‘IL
No requerido 23 a 50 aiios Indistinto Indistinto

ACTIVIDADES Y/O RESPONSABILIDADES

que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia.
» Promover la utilizacion de aparatos ahorradores
» Coordinar el desarrollo de sus actividades con organismos publicos y
\ privados, para la implementacion de campafias de asistencia técnica,
capacitacion, promocion y difusién, concientizacién y demas que se requiera P
para garantizar el cuidado éptimo del agua y el fomento de la Cultura deDiRg TOR m
~ Agua.
3 _ Propiciar la prevencion y control de la contaminacion.
" Procurar un entorno educativo que difunda los beneficigé

Secretaria ejecutlva en las juntas de-ge

%ﬁ‘“"‘fmﬁ% |
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PUESTO: Cajera

AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccion Comercial

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las funciones administrativas coordinando y vigilando que las acciones
delegadas se ejerzan bajo el marco juridico correspondiente, asi como apoyar en la
realizacion de las funciones de las mismas con el fin de cumplir con los objetivos de la

COAMH.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector Comercial 0 No tiene subordinados
L
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Bachillerato o carrera técnica
EXPERIENCIA TIEMPQ: ) Pl.JESTO PREVIO:
Experiencia de 1 afio Cajera
*  Proceso de cobro
« Corte de caja
CONOCIMIENTOS » Conocimientos basicos de software de cobro O
Administrativos
*  Manejo de efectivo
AT * Honradez
Pt P » Buen tratoy atencion a los usuarios
/ & ' CAPACIDADES Y « Deteccidn de billetes falsos y sin valf:
] *  Comunicacion
HABILIDADES +  Facilidad de palabra
¢ Qrganizacion
_ * Honestidad
LY +  Responsabilidad
- T IDIOMAS: EDAD:
ddo requerido - [23a50 a . A R
. /oD,
o/ oy A
QNSABRIDADES /)" /)7 )y
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» Recibir a los usuarios de manera cordial

» Organizacién y resguardo de informacién administrativa, asi como la
proteccion de los datos de los usuarios.

» Contar con una ley de cuotas y tarifas vigentes.

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

» Registrar el pago del usuario en el programa de cobros instalado, asi como la
entrega de la factura del pago realizado.

» Resguardar los archivos digitales y fisicos de los cobros realizados.

» Custodiar y resguardar el fondo de caja.

» Emitir un corte de caja diario que coincida con la totalidad de los recibos y
entregar sus cortes diarios al Director General.

» Elaborar todos los reportes correspondientes a los cabros realizados.

» Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios publicos
gue tenga a su cargo.

» Realizacion de diferentes bitacoras solicitadas por el Director General para dar
cumplimiento a diferentes entidades.

» Elaboracién de oficio y documentos varios.

» Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General, relatjvds g\dﬂ Dg
al servicio.

L4

PUESTO: Secretaria

/%
/¢S~ 1 [ &REA O DEPARTAMENTO: _Subdireccién Comercil /

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Séti"é'fécer las demandas de los ciudadanos de la Comision d¢ Agy
VP Huésca de Ocampo, para atender sus prioridades y necesidades, ape) M

"o f:}"u‘é conforman la COAMH para el logro de sus objetivos.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Bachillerato o carrera técnica
EXPERIENCIA TIEMPQ: ) PUESTO PREVIO:
Experiencia de 1 afio Secretaria

«  Atencidn a usuarios
CONOCIMIENTOS *  Conocimientos basicos en office

*  Administrativos

* Honradez
*  Buen trato y atencién a los usuarios

CAPACIDADES Y *  Gemuniczclon
¢ Facilidad de palabra
HABILIDADES *  QOrganizacién
¢ Honestidad
*  Responsabilidad

IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO Cl‘yll.:
No requerido 23 a 50 aiios Femenino Indistinto

ACTIVIDADES Y/O RESPONSABILIDADES

Atencion al piblico de manera adecuada y correcta.

Organizacién y resguardo de informacién administrativa.
Elaboracion de oficios y documentos varios.

Organizacién, control y registro de los archivos relativos de su area.
Elaboracién y archivo de actas levantadas en la COAMH.

Apoyo en el archivo de informacion del area.

Apoyo para realizacion de actividades realizadas en la COAMH.

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General,
Subdirector comercial, relativas al servicio. g&‘,‘?-g’ﬂc 3
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su ¢ ﬁ;&g s AR

Y VVYVVYV VYV

v
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PUESTO: Encargado de notificadores e ilﬂspector MKEY

(.C'}:‘;e ]AREA O DEPARTAMENTO: —Subdigeccion comercial —— |
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ISAR ’/.‘fv3 eﬂﬁm Pg@

QRO DEL PYESTS

—trpleténtar herramignils/que




COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO, HIDALGO.

d ;c:"g,A:yH MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINISTRACION 2020-2024 HH&,&CA
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector técnico [0 No tiene subordinados
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Bachillerato o carrera técnica
EXPERIENCIA TIEMPQ: ) PUESTO PRFVIO:
Experiencia de 1 afio Encargado de drea

* Manejo de sistema de cobros

CONOCIMIENTOS »  Atencion a usuarios

* Elaboracion de notificaciones

* Capacidad para resolver problemas con usuarios

CAPACIDADES Y * Honradez

*  Habilidad para trabajo en equipo
HABILIDADES *  Trato amable a los usuarios

* Comunicacion

¢ Honestidad

*  Responsabilidad *
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:~ Dg
No requerido 20 a 50 afios Masculino Indistinto o) 4%
N B
.
[
ACTIVIDADES Y/O RESPONSABILIDADES ' ‘é »
» Elaboracion de estrategias para realizar notificaciones a usuarios mor ,‘éQ
——— campaiias de condonacién de recargos. Op 169 %
TSt |0 > Planear logistica para entregar notificaciones a todos los usuarios. AMPO. 4

% Elaboracién y entrega de invitaciones a todos los usuarios por falta de[DHREC GENERAL
en el afio actual. !

.. ok o NE
;> Ei,aboracmn y entrega de notificaciones (3 notificacion
il -.Usuarios que cuentan con adeudo. Q : 4"'0
¥ P .- ! _" F. " ’
/% Desempefiar las comisiones que le encomiende el Djre ? yelati

.0/ al servicio.
=T pni?Y 7% Apoyo al drea técnica en la labor de fontaneria parg{cu
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AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccidn técnica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinacién y organizacion de personal a su cargo para la operacién y
mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado...

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector técnico 0 No tiene subordinados

™,

% PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Bachillerato o carrera técnica
" TIEMPO: PUESTO PREVIO:
EXPERIENCIA Experiencia de 1 afio Encargado o Ayudante en Areas
de mantenimiento
*  Mantenimiento de tuberia para red de agua potable y
alcantarillado .
*  Equipos de bombeo y bombas de agua
CONOCIMIENTOS « Materiales para red de agua potable y alcantarillado
* Instalaciones eléctricas
* Béasicos de mantenimiento de vehiculos
» (Capacidad para resolver problemas técnicos
* Honradez
gt * Manejo de automoviles
"\" ICAPACIDADES Y «  Habilidad para trabajo en equipo
HABILlDADES *  Trato amable a los usuarios
Sl ' e Comunicacion
40677 *  Honestidad
g ) *  Responsabilidad
,IDIOMAS: EDAD: EXO:
Y i/ INg reglierido 20 a 50 afios Masculino
5» P S — = Ly
YTAMPY 2 i
s X
COMISARIO 2
) 1& i t\"
Q_RESPONSABUADAL Lo
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» Acudir puntualmente al lugar de trabajo para reparacién de fugas, desazolvé
de drenajes, reconexiones, instalacién de tomas.

» Repotar desperdicios de agua al area comercial.

» Utilizar de manera eficiente los materiales y herramientas, evitando
desperdicios, asi como el cuidado de los equipos.

» Vigilar fuentes de abastecimiento de agua potable de la COAMH.

» Asegurar el abastecimiento de agua en los tanques de abastecimiento para
poder otorgar el servicio de agua a los usuarios.

» Supervisar y realizar la cloracion a todas las fuentes de abastecimiento.
» Realizar logistica para dar atencién oportuna a los trabajos presentados en la
COAMH.

PUESTO: Fontanero

AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccién técnica

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarill

mﬁ
Q.i; ”\ ’Ef'& :

~| ELPUESTO REPORTA A: PERSONAL A CA 5
~ ¢] Encargado de fontaneros 0 No tiene subord nado '

w

-ﬁt\u -

7L /5 PERFIL DEL PUESTO - T
“"'I::'_,.).MES_C-O‘I‘_’AR|DAD Bachillerato o carrera técnica / W
Camed = : PUE

Ayudantes Qnﬁqr "ﬁ};m
mantem;nmi}e —.

COMISAREXPERIENCIA
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¢ Mantenimiento de tuberia para red de agua potable y
alcantarillado
CONOCIMIENTOS ° Equipc.)s de bombeo y bombas de agua _
* Materiales para red de agua potable y alcantarillado
* Instalaciones eléctricas
«  Basicos de mantenimiento de vehiculos
* Capacidad para resolver problemas técnicos
* Honradez
*  Manejo de automoviles
CAPACIDADES Y »  Habilidad para trabajo en equipo
HABILIDADES ¢ Trato amable a los usuarios
e Comunicacion
* Honestidad
* Responsabilidad
IDIOMAS: EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:
No requerido 20 a 50 afios Masculino Indistinto

ACTIVIDADES Y/O RESPONSABILIDADES

» Tener conocimiento de las lineas generales del servicio de agua potable.
% Coordinar acciones de mantenimiento de la infraestructura basica de los
pozos, tanques y lineas.

» Mantener los pozos y tanques de agua el nivel de cloracion adecuado.

» Colocacién de tomas de agua potable.

» Realizar la reparacion de fugas de agua potable en general.

» Rehabilitacién y mantenimiento de redes, conexiones vélvulas de agua
potable.

» Solicitar herramientas, accesorios, material para realizar la funcion ON D&

| mantenimiento. e (’O "Q

» . Utilizar de manera eficiente los materiales y ¢ i temo el fuidgdo %
de los mismos. oL - e ,

j> Supervisar que las coladeras del alcantgrillado sg-enfué dp de

Iy * g

% /manera adecuada. ‘ )
d?‘,g-' oy “6 'é‘

?‘/ Realizar la limpieza del sistema de alcantri
)F Tener bajo su cuidado los vehiculos, asi ¢

" |» Realizar reporte de actividades diarias.

» Llevar a cabo las accignes-encomendadas{por el
\A Vil

/7
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