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MUNICIPIO DE TEPEJI DEL RIO DE OCAMPO HIDALGO.

\ !

\\

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL \

(\Jt

CAPITULO1I ;\

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

" 1.- El presente ordenamiento tiene por. objeto reglamentar la organizacion y el funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado de caracter Municipal denominado Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio
de Ocampo, Hidalgo, asi como establecer el ambito de competencia de los titulares de sus unidades administrativas.

2.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

I. DECRETO: Aquel por el cual se crea la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio
de Ocampo, Hidalgo.
LEY: a la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo. \
REGLAMENTO: Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo "\:\\
ORGANISMO: A la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo
CAAMTROH: A la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo <
COMISION: A la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo
VIL. JUNTA DE GOBIERNO: Al Organo Supremo de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de N\
Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo, y ( xR
VIII. DIRECTOR GENERAL: A la persona designada por el Presidente Municipal de Tepeji del Rio de Ocampo \%
Hidalgo, quien sera la maxima autoridad para Gestionar y Dirigir la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo
IX. COMISARIO: La persona designada por las Leyes respectivas quien sera el encargado de vigilar y evaluar €
desempefio global del Organismo:

S<2ER

3.- La Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo, es un ente publico
descentralizado de la Administracion Pablica Municipal de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo, con personalidad juridica
y patrimonio propios, que tiene por objeto operar, fortalecer y administrar eficientemente la infraestructura hidraulica,
para otorgar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento de las aguas residuales que el Municipio de Tepeji
del Rio de Ocampo requiere, trabajando con responsabilidad, integridad y excelencia. ’

4.- La CAAMTROH se sujetara a lo dispuesto por la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo,
Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo y por los demés ordenamientos
aplicables.

5.- El Organismo conducira sus actividades en forma programada, con base en lo sefialado en el Plan de Desarrollo
Municipal vigente, en su Programa Operativo Anual y en los programas regionales, sectoriales, institucionales y gspeciales
a su cargo, asi como los manuales de procedimientos y de organizacion.

P

6.- Para la planeacion, ejecucion, evaluacion, estudio y atencion de los asuntos de su competencia, el Organiimo contara \
con:

I. Junta de Gobierno;
II. Comisario,
I. Director General y

IV. Areas Administrativas.
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a) Subdireccion Técnica. _
. Jefe de Proyectos y Presupuestos. \
. Jefe de Mantenimiento Hidraulico. |
\

Jefe de Infraestructura Hidraulica
Jefe de Operacidn Hidraulica.
Jefe de Mantenimiento Electromecanico.
Encargado de Saneamiento.

b) Contraloria Interna

¢) Coordinacion General

d) Subdireccion de Administracién y Finanzas.
Contador General.

Compras

Programas Federales

Auxiliar Administrativo “A”
Auxiliar Administrativo “C”.
Intendente

Recursos humanos

. Almacén

ubdireccion de Comercializacién.
Cajero.

Notificador “A”

Notificador “B”

Atencion a Clientes.

Atencion Telefénica.

Auxiliar Administrativo “B”.
Lecturista.

. Ayudante

f) Cultura del Agua.

1. Ayudante. -
g) Juridico. 3
1. Asistente
h) Transparencia
i) Sistemas :

CAPITULO II.
JUNTA DE GOBIERNO

Ccampo Hidalgo

SR W

(4
e’
PAPNARBNENOARND A W=

7.- La Junta de Gobierno es el (')r,gano Supremo de la CAAMTROH, sus determinaciones serén.obligatorias para el
Director General, Comisario y las Areas Administrativas que integran al Organismo.

8.- La Junta de Gobierno de conformidad a lo establecido por la Ley Estatal de Agua y Alcantarjlado parafgl Estado de
. Hidalgo por:
I. Presidente Municipal, quien sera el presidente de la Junta;

II. El Sindico Procurador;
III. Un Regidor; ¥
IV. El Tesorero Municipal;

V. Director de Obras Piblicas Municipal,
VL

Un representante de la Comision Estatal de Agua y Alcantarillado y
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Un representante de la Comisidon Nacional del Agua.
Por cada representante propietario se nombrara al respectivo suplente

9.- Corresponde a la Junta de Gobierno

-

Aplicar en el ambito de su competencia, los lineamientos y politicas emanadas del Programa de Desarrollo, asi
como vigilar el cumplimiento de las normas y criterios, conforme a las cuales deben prestarse los servicios
publicos y realizarse las obras que para ese efecto se requieran;

II. Aprobar el Programa de Desarrollo Municipal y/o Programa Operativo Anual que le presente el Director General
y supervisar que se actualice periédicamente;

III. Elaborar el anteproyecto de cuotas y tarifas que se deban aplicar por la prestacion de los servicios de agua,
observando las formulas correspondientes;
IV. Resolver sobre los asuntos que en materia de servicios publicos someta a su consideracién el Director General; \

V. Otorgar poder general para actos de administracion y de dominio, asi como para pleitos y cobranzas, con todas |
las facultades generales o especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la Ley, asi como
revocarlos y sustituirlos; ademas, en su caso, efectuar los tramites para la desincorporacién de los bienes del
dominio publico que se quieran enajenar;

VI. Cuidar el manejo adecuado de la administracion y patrimonio del Organismo;
VIL. Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo; . N\
VII. Autorizar la contratacién, conforme a la legislacion aplicable, de los créditos que sean necesarios para la\
prestacion de los servicios publicos de agua y la realizacion de las obras necesarias;
IX. Aprobar los proyectos de inversion del Organismo;

X. Examinar y aprobar los estados financieros y los informes que deba presentar el Director General, pre \
conocimiento del informe del Comisario y ordenar su publicacion en el Periddico Oficial del Estado y e th\ 5
diario local de mayor circulacion;

XI. Acordar la extensién de los servicios piblicos a otros Municipios, previa celebracion de convenios entre ellos,
en los términos de la presente Ley, para la integracién de un Organismo Operador Intermunicipal; &B
XII. Aprobary expedir los Reglamentos interiores del Organismo, manuales de procedimientos y sus modificaciones
y
XIII. Las demas que le asignen la Ley, su Reglamento y otras disposiciones legales aplicables. _%4 \
CAPITULO IIL = 7)
DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES DEL
DIRECTOR GENERAL

10.- La CAAMTROH estara a cargo de un Director General, el cual serd designado y removido
Municipal, el cual de conformidad con lo establecido en la Ley deberd de ser mexicano, con
-administrativa y profesional aprobada en materia de agua.

11.- Corresponde al Director General, el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

L

1.

III.
v

el Presidente
periencia técnica,

%

Tener la representacion legal del Organismo, con todas las facultades generales y €speciales que requieran poder
o clausula especial conforme a la Ley; asi como otorgar poderes, formular quergias y denuncias, otorgar el pergén
extintivo de la accion penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promgger y desistirse del juicio de a
Elaborar el Programa de Desarrollo y/o Programa Operativo Anual/’del Organismo y que se a
periddicamente, para su aprobacion por parte de la Junta de Gobierno;

Ejecutar el Programa de Desarrollo y/o Programa Operativo Anual aprobado por la Junta de Gobierno;
Presentar a la Junta de Gobierno la propuesta de cuotas, tarifas y programas de descuentos para el cobro de\los
servicios de suministro de agua potable, suministro de agua en bloque, drenaje, alcantarillado, tratamiento'y
rehiso de aguas residuales tratadas que presta el Organismo;
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V. 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; ' \

V1. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo para lograr una mayor eficiencia,
eficacia y economia del mismo;

VII. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracién que sean necesarios para el funcionamiento del
Organismo;

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

IX. Operacién, mantenimiento, conservacion y administracion de la infraestructura hidraulica del Municipio.
X. Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno las
erogaciones extraordinarias;
XI. Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes y la
contribucién a la que se refiere la fraccion IX del articulo 25 de la Ley;

XII. Administrar las aguas de jurisdiccion municipal conforme a las instrucciones del Consejo y en términos de la
legislacion en la materia;

XIII. Definir y ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos que emita la Junta de Gobierno;

XIV. Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de Gobierno, sobre el cumplimiento de sus
acuerdos, resultados de los estados financieros; avance en las metas establecidas en el Programa de Desarrollo
y/o Programa Operativo Anual, en los programas de operacion autorizados por la propia Junta de Gobierng; |
cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las mismas; presentacion anual del programa de labor& r

_ y los proyectos del presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente periodo; \\\_

XV. Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, de la
Administracién Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y privado, para el tram
y atencion de asuntos de interés comun; '\\(\

XVI. Coadyuvar con los gobiernos estatal y federal'en la preservacion de los acuiferos y zonas federales de los cauces ‘\\
y embalses, de conformidad con la legislacién aplicable; )

XVII. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccidn y verificacién, de conformidad con lo sefialado en la presente
- Ley y aplicar las sanciones correspondientes;

XVII. Ordenar que se practiquen, en forma regular y periddica, muestreo y analisis del agua; llevar estadisticas de sus
resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a
la poblacidn, asi como la que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con el Reglamento
Interior y la legislacion aplicable;

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

XX. Promover ante grupos sociales y particulares, la cooperacion necesaria para la planeacion, construccion,
conservacion, operacién y mantenimiento de las obras de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y retiso
de aguas residuales tratadas.

XXI. Proponer y nombrar con aprobacién de la Junta de Gobierno, al personal del Organismo;

XXII. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno los Reglamento Interiores del Organismo, asi como logmanuales
de operacién y sus modificaciones;

XXIII. El Director General contara con el auxilio de un Consejo Técnico, presidido por éste, mismo que se\gnfargara de
la integracion y analisis de los programas de accion del Organismo Operador, y P

XXIV. Designar a la persona que habra de sustituido en sus ausencias temporales. ]

XXV. Certificar documentos para fin legales conducente relativo a este organismo.

XXVI. Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno, la Ley y los Reglamento Interlores/de la CAAMTROH.

\
%
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12.- El Director General ejerceréd por si o a través de los titulares de las Areas Administrativas del Organismo, las
facultades de autoridad fiscal que le confiera la legislacion en la materia.

13.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia, asi como para atender las acciones de con
y evaluacion que le corresponden, el Director General se auxiliard de las siguientes unidades administrativas:
a. Contraloria Interna.
b. Coordinacién General.
c. Subdireccion Técnica.
I. Jefe de proyectos y Presupuestos.
II. Jefe de mantenimiento Hidraulico.
III. Jefe de Operacién Hidraulica.
IV. Jefe de Mantenimiento Electromecanico.
V. Encargado de Saneamiento
d. Subdireccion de Administracién y Finanzas.
I. Contador General.
II. Recursos humanos
III. Almacén
e. Subdireccion de Comercializacion.
I. Lecturistas, Notificadores y Verificadores.

II. Cajas. ~
III. Atencion a Usuarios.

f. Cultura del Agua. ' r

g. Juridico.

h. Transparencia.

i. Sistemas. A /

14.- El Director General contard con el niimero de servidores publicos y unidades administrativas necesarias para el \\\\\
cumplimiento de sus atribuciones, de conformidad con la normatividad establecida y de acuerdo con el presupuesto de N\Ss
egresos aprobado lo cual se establecera en el Manual de Organizacién de la CAAMTROH; contar4 con un Asistente de._ (\\’%

Direccién quien debera de atender oportunamente las necesidades de la Direccion General, quien tendra las siguientes ™\

facultades y obligaciones: ‘
I. Recibir y canalizar llamadas telefonicas, tanto de la Direccién General como de las demas areas que
conforman la CAAMTROH.
II. Recibir correspondencia externa e interna.
III. Turnar la correspondencia para revision del Director General, y/o turnar la correspondencia con ingtficciones al
area correspondiente para ser atendidas.
IV. Recibir a las personas que lo soliciten y remitir a las mismas para ser atendidos por el personal corf§spondiente,
de acuerdo a la solicitud de las diferentes areas que conforman CAMTROH.
V. Controlar archivo externo e interno.
VI. Registrar en bitacora numero de folios de correspondencia tumada por la Direccion General.
VIL. Control de la agenda del Director General
VIII. Elaborar oficios y reportes.
IX. Apoyar a las-diferentes areas.
X. Remitir y recabar las firmas en Presidencia o con Delegados de los diferentes docyrfientos que asi se requiera
de cada una de las areas para su archivo
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CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS SUBDIRECTORES, CONTRALOR
INTERNO Y COORDINADOR GENERAL, JEFES Y ENCARGADOS DE AREAS DE LA
CAAMTROH

15.- Al frente de la Contraloria Interna, Coordinacion General, de cada Subdireccion, Jefatura, habré un titular, al que, e \
ese orden, se denominara Contralor (a) Interno (a), Coordinador(a) General, Subdirector (a), Jefe (a) y Encargado (a
quien se auxiliara de los servidores piiblicos que las necesidades del servicio requieran, de acuerdo con el Manual de\,
Organizacion aprobado por la Junta de Gobierno en razén al presupuesto de egresos respectivo, quienes podran ejercer

las atribuciones y/o funciones conferidas al titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos. \

DE LA CONTRALORIA INTERNA.

_ 16.- Debera de contar con estudios minimos de licenciatura en Contaduria Publica y/o Licenciado en Derecho Titulado;
y tendra como objetivo vigilar el ejercicio y cabal cumplimiento del objetivo de CAAMTROH, con el apego a la legalidad

de todos los servidores publicos del Organismo, asi como promover la transparencia del mismo de acuerdo a las leyes

vigentes, y aplicar lo conducente para el control, seguimiento y cumplimiento del trabajo objeto del organismo y su

vigilancia y fiscalizacién

17.- Son facultades y obligaciones de la Contraloria Interna de la CAAMTROH:
. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales que regulan el funcionamiento del organismo. %

o

I1. Elaborar los programas de auditoria necesarios para cada area del Organismo.

III. Resolver las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias realizadas.
IV. Revisary controlar permanentemente los programas de trabajo de cada area del Organismo
V. Resolver las quejas y denuncias publicas por la mala actuacion de los servidores piblicos del organismo "
VI. Realizar programas y procedimientos de autoevaluacién de cada area del organismo. H
VII. Revisar, los objetivos, politicas'y procedimientos de trabajo de cada é4rea del organismo, proponer en su caso \\
adecuaciones a los mismos.
VIII. Realizar auditorias de cajas, fondos y resguardos de valores, para verificar el adecuado manejo de los fondos y
valores de las diferentes areas del organismo \\
IX. Vigilar los tramites de baja de bienes muebles e inmuebles, apegandose a que se haga conforme a las < )
disposiciones legales vigentes. @
X. Elaborar las actas administrativas correspondientes e iniciar procedimientos de responsabilidad, asi como su
seguimiento hasta la conclusion del mismo.
XI. Dar aviso a la Direcciéon General, la junta de Gobierno y al Comisario Plblico del organismo cuando haya
procedimientos de responsabilidades iniciados, asi como las resoluciones de los mismos.
XII. Supervisar y vigilar que tanto los proveedores como los servidores publicos del Organismo cumplan con las
especificaciones técnicas en la ejecucion de obra publica. \Y
XII. Trabajar en conjunto con el 4rea juridica de los procedimientos de responsabilidad iniciados que puedan
constituir un delito contra el patrimonio del organismo.
XIV. Resolvery aplicar las sanciones correspondientes a causa de un procedimiento realizadd que hayan causadp una
responsabilidad. y
XV. Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a 1os usuarje§ de los servicios que pigsta el
Organismo; L
XVI. Proporcionar, previo acuerdo del Director General, la informacion, date§ o el apoyo técnico solicitado por las

dependencias del Gobierno Municipal de Tepeji del Rio de Ocampo
XVII. Las demas que les confieren otras disposiciones legales y las que

idalgo.
s encomiende el Director General.
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DE LA COORDINACION GENERAL
18.- Debera de contar con estudios minimos de licenciatura en y/o Carrera a fin titulado y tendra como objetivo coordinar
las 4reas del organismo, con la finalidad de eficientar el servicio a los usuarios.

19.- Son facultades y obligaciones de la Coordinacion General de la CAAMTROH:
I. Coordinar los sistemas de informacion de cada area y su interrelacion entre cada una de ellas, con la finalidad
de que se cumplan las funciones especificas de cada area.
II. Solicitar a cada area del organismo la informacién del avance de sus metas y coordinar la informacién de cada
uno de ellos.
IN. Elaborar informes mensuales del avance en el cumplimiento de las metas de cada area del organismo, realizand
tablas, graficos y lo necesario para mostrar de forma simple los resultados de cada area.
IV. Integrar y realizar la informacion estadistica de los informes citados con la finalidad de coordinar el avance del
cumplimiento del Programa operativo anual.
V. Coordinar y supervisar la mejora continua de cada area del organismo.
VI. Organizar y coordinar la integracién de expedientes y realizacién de las juntas de gobierno, necesarias para el
buen funcionamiento del organismo.
VII. Proporcionar asesoria del sistema informatico a las areas que lo requieran.

VIII. Vigilary coordinar la actualizacion del padrén de usuarios de forma continua, tanto de suministro de agua como g

descarga de agua residual. _ ‘

Vigilar y coordinar que se elaboren de manera correcta los expedientes de cada usuario.

Coordinar la depuracion del padrén de usuarios en general.

Vigilar y coordinar que se realicen de manera continua y correcta los respaldos necesarios de la informacién d

todas las areas del organismo.

XII. Vigilar y coordinar la lectura de los macromedidores y su correcto registro.

XIII. Elaborar las declaraciones de pagos por concepto de aprovechamiento y extraccion de agua para su presentacion
y pago a CONAGUA y SHCP. '

XIV. Realizar el control de micromedidores de tomas.

XV. Vigilar y coordinar que se elaboren de manera correcta los expedientes de obras, con la finalidad de verificar la
correcta aplicacion de los recursos del presupuesto calculado.

XVI. Coordinar y vigilar la informacién del consumo de agua para realizar el balance que muestre la relacion al
aprovechamiento y extraccion de agua con respecto a la recaudacion derivada del mismo suministro, para
realizar los informes mensuales respectivos que permitan tomar las acciones necesarias para mejorar la eficiencia
del servicio que el organismo presta. ’

B K

DEL AREA JURIDICA.

20.- Debera de contar con estudios minimos de licenciatura en Derecho Titulado; y sera la persona encargada de gtender
los asuntos legales que surjan respecto a las actividades del Organismo, a sus normas integnas y a su relacion otras
entidades. Area Juridica debe proveer servicios de asesoria legal, de representacion en lifi§ios y en negociacioneg] y en la
elaboracion de documentos legales para cualquier 4rea del Organismo.

21.- Son Facultades y Obligaciones del Area Juridica: ;

I. Sustanciar los asuntos de caracter legal, en que tenga injerencia e
unidad administrativa;

rganismo y que no sean competencia de otra
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Asesorar a las diversas Areas del Organismo en los procedimientos administrativos que se inicien al personal

del Organismo, del cual se rendird un informe pormenorizado de los temas y respuestas dadas por esta
coordinacion dirigido a la contraloria interna.

Asesorar a la Junta de Gobierno respecto de inquietudes que pudiesen tener en relacién a contratos, convenios, 3\
Revisar y en aquellos casos formular los proyectos de contratos o convenios en los que el Organismo sea parte; |
Ejercer las acciones, concurrir a juicio y formular las denuncias y querellas que procedan, en representacion del \
Organismo;

Asesorar en materia juridica a los servidores publicos del Orgamsmo respecto al desarrollo de sus funciones;

Proponer al Director General los lineamientos, politicas y criterios de caracter juridico que permitan mejorar las
relaciones contractuales del Organismo, a fin de proteger su patrimonio;

Promover en aquellos casos ante autoridad jurisdiccional la regularizacion de los bienes inmuebles propiedad

del Organismo y de aquellos que tenga en operacién o administracion; N
Compilar y difundir entre el personal del Organismo, los ordenamientos juridicos y demas disposiciones de
caracter normativo, que incidan en el desarrollo de sus funciones;

Representar legalmente al Director General, Directores y Subdirectores y demas Servidores Publicos del
Organismo, cuando sean parte en los juicios o en otros procedimientos judiciales o extrajud1c1ales por ac

derivados del servicio; (
Formular y suscribir escritos de demanda, ampliacién de éstas, asi como su contestacién en materias c1v11 AR
mercantil, penal, laboral, contenciosos administrativos, fiscales, cuando el Organismo sea parte en los mismos; \\
presentar todo tipo de documentos, informes y promociones en dichos juicios e intervenir en cualquler\ (\“
procedimiento o instancia administrativa y jurisdiccional;

Defender, rendir informes, ofrecer, objetar y desahogar todo tipo de pruebas, absolver posiciones, comparecer a
diligencias, desahogar requerimientos, promover incidentes, interponer todo tipo de recursos, asi como el
amparo, formular alegatos, dar seguimiento al cumplimiento de las ejecutorias, agotar la instancia conciliatoria

y realizar en general toda clase de promociones que se requieren en juicios de nulidad, civiles, mercantiles,
administrativos, contenciosos administrativos, laborales, penales, fiscales, y en cualquier otro procedimiento de

acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables;

Formular denuncias o querellas y en su caso ratificarlas, asi como otorgar el perdén tomando en consideracién
los lineamientos juridicos: asistir a comparecencias, solicitar la practica de diligencias de integracion de las

averiguaciones previstas, promover la inconformidad que proceda en contra de los acuerdos de no ejercicio de  ff
la accidn penal y coadyuvar con el Ministerio Pablico en los procesos penales;
Sustanciar y resolver en representacién del Organismo, al cual se encuentra adscrito, aquellos procedimientos \;

administrativos comunes y especiales que, en cumplimiento de su objeto, este tenga que ipaplementar conforme

a las leyes de la materia;

Elaborar informes previos y justificados en los juicios de amparo que requieren
*

Tribunales Federales, en los
que sea parte el Organismo;
Proponer a los peritos en diferentes materias, para que participen en |
Privilegiar la conciliacién y la medicién en cada una de las
alternativo para resolver los.conflictos, siempre y cuando el a

icios en que sea parte el Orgdismo;
fias de cardcter juridico, como medio
to asi lo permita;

Conciliar los juicios laborales en su caso bajo los parametrds normales que establecen el Tribunal de Arkitraje
en el Estado de Hidalgo;

Asesorar juridicamente cuando ocurra algiin siniestro donde estén involucrados vehiculos del Organismo;
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Ocampo Hidalgo
XX. Resolver los recursos administrativos de inconformidad que no sean de la competencia de otra unida
administrativa del Organismo;
XXI. Coadyuvar con otras unidades administrativas en asuntos de caracter legal, tomas y descargas clandestinas y
desperdicios de agua;
XXII. Realizar los procedimientos necesarios con la finalidad de llevar a cabo la recuperacién de cartera vencida de
usuarios con adeudo del servicio de mas de un afio.
XXIII. Coadyuvar con el departamento de Recursos Humanos para establecer los criterios juridicos relativos a la
XXIV.

competencia de caracter laboral;
Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y las que le encomiende el Director General.

DEL AREA DE CULTURA DEL AGUA

22.- El area de cultura del agua sera la encargada de promover entre la poblacién el uso eficiente y ahorro del agua, asi

23.- La persona encargada de esta area debera tener la escolaridad minima de Preparatoria y contar con los siguientes
conocimientos y habilidades:

como promover el uso del agua residual tratada en usos que no se requiera agua potable. \
N
N
\

a) Conocer la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo y su reglamento

b) Conocer la Ley de Aguas del Estado de Hidalgo

¢) Conocer el Reglamento Interno del Organismo \.\

d) Conocer el Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Hidalgo k
e) Conocer las Normas técnicas de calidad de las aguas 5

f) Tener habilidades en computacion en especial en el manejo de programas de Office
g) Ser Responsabilidad y honradez.

h) Poder trabajar bajo presion.

v

i) Tener buen trato y atencién al publico en general

j) Tener disponibilidad de horario.

k) Contar con facilidad de comunicacion. .
1) Tener actitud de servicio

24.- Son facultades y obligaciones del area de Cultura del Agua las siguientes funciones:

L
II.
II1.
IV. Coordinar el desarrollo de sus actividades con organismos publicos y privados, p
V.
VL.
VIL
VIII.

IX.

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

Realizar diagnésticos periddicos a fin de identificar las condiciones de consumo del agua en el Estado y el uso
racional de la misma;

Promover la utilizacién de aparatos ahorradores;

a implementacién de
campaiias de asistencia técnica, capacitacion, promocién y difusion, concientizaciéiy demas que se requieran
para garantizar el cuidado 6ptimo del agua y el fomento de la Cultura del Agua;
Propiciar la prevencion y control de la contaminacion; ¥
Promover su saneamiento;

Procurar un entorno educativo que difunda los beneficios del uso
respeto al medio ambiente; y
Promover ante las instituciones educativas del Estado la g€alizaciéon de cursos, talleres, conferehcias y
diplomados en materia de cultura del agua y uso racional de‘la misma, en el marco del dia mundial del agua;
Fomentar y difundir mediante programas y acciones, los beneficios sociales, econdmicos y ambientales del

cuidado, uso racional y aprovechamiento del agua subterranea y superficial;

ciente y cuidado del agua, como el
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X. Promover la realizacion de estudios de investigacién y desarrollo tecnologicos para proteger el recurso y
asignarlo de manera eficiente y equitativa entre los distintos usuarios.

XI. Promover la utilizacidén de tecnologia de punta en la construccion de edificaciones, redes, medidores, tomas, y
demas mecanismos de recoleccion, conduccion, optimizacion de la calidad o medicion de agua, tomando en
consideracion los estudios y andlisis del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua;

XII. Propiciar el uso de infraestructura que permitan cuidar y usar de manera razonable el agua, en el desarrollo de
viviendas, fraccionamientos, condominios, edificaciones y demas obras en el Estado.
XTII. Promover planes y programas coordinados con los organismos publicos y privados vinculados a la cultura,
cuidado y uso razonable del agua.
XIV. Coadyuvar con las autoridades educativas en la aplicacién de una educacion ambiental en torno a la cultura del
agua.
XV. Las demés que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacién en la CAAMTROH

DE LA SUBDIRECCION TECNICA.
25.- El encargado de esta subdireccion debera de contar con estudios minimos de licenciatura y estar Titulado y es lz&(
encargada de coordinar y ejecutar las acciones relacionadas al mantenimiento, operacion, rehabilitacion y ampliacion del
sistema de agua en el Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo, para garantizar que el vital liquido llegue a los
usuarios. Es considerada la segunda Autoridad dentro del Organismo, cuenta con facultades para realizar descuentos a
usuarios que estén aprobados por las leyes respectivas y/o la junta de gobierno.

26.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccion Técnica las siguientes funciones:
I. Elaborar y remitir al Director General el Programa Operativo Anual (POA) para su presentacion y aprobacioén a

la junta de Gobierno

Elaborar informes parciales de los avances en las metas establecidas por el POA para su evaluacién con el

Director General '

. Realizar planeacién de obras de drenaje sanitario, pluv1al y ampliacién de cobertura de agua potab

habitacionales, complejos industriales y comerciales. {-\
Establecer mecanismos para recuperacion de agua y control de fugas. ¢
. Validar y emitir todos los dictamenes de factibilidad.
VII. Determinar los derechos a pagar por conceptos de conexion a red de agua ble y drenaje y alcantarillado \
municipal, de acuerdo a las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso Es
Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en materia de agua. \
Coordinar los trabajos de todas las areas a su cargo.
Coordinar apoyos técnicos a programas que ejecuten el Gobierno Federal, Estatal o Municipal.
Validar los avances de obra, costos y presupuesto asignado.
XII. Atender todas las obras en materia de agua que se desarrollen dentro del territorio del municipio
XIIT. Asesorar técnicamente a todas las areas del organismo.
XIV. Evaluar y mejorar la eficiencia de los consumos de electricidad e hidraulicos para mejorar la eficiengia en la
operacion del organismo
XV. Integrar los expedientes técnicos de proyectos y tramites para la obtencion de recursos necesarigy para las
acciones del organismo
XVI. Llevar a cabo el proceso de licitacion de obras.
XVII. Realizar las acciones técnicas necesarias para mejorar el servicio a los usuarios con mayor eficiencia y economia.
XVIII. Elaborar y presentar a la Junta de Gobierno, por conducto del Director General, los programas y actividades
encaminadas al cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en materia de aguas residuales y calidad de
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agua para uso y consumo humano; asi como ejecutar dichos programas, realizando las actividades encaminadas
a cumplir con las referidas normas y con los limites maximos permisibles de descarga fijados por el propio
sistema.
XIX. Informar a la Direccion General de los acuerdos, planes y programa de las areas a su cargo, con la finalidad de
proporcionar elementos de juicio para la toma de decisiones
XX. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicaciéon en la CAAMTROH.

27.- La Subdireccion Técnica para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones contara con el apoyo de:
1. Jefatura de Proyectos y Presupuestos
a. Topdgrafo.
b. Supervisor de Obra.
I1. Jefatura de Mantenimiento Hidraulico
ITI. Jefatura de Infraestructura Hidraulica.
IV. Jefatura de Operacion Hidraulica
V. Jefe de Mantenimiento Electromecanico )
VI. Encargado de Saneamiento. " \
VII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

DE LA JEFATURA DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS.

28.- Esta jefatura tiene como objetivo dentro del Organismo el realizar proyectos de agua potable, drenaje, sanitario y \\
pluvial, expedientes técnicos, con su presupuesto de costos y supervision de obras. Corresponde a la Jefatura de Proyectos
y Presupuestos debiendo contar con estudios de Carrera Técnica en Costos y Presupuestos o/y carrera a fin contando co
las siguientes facultades y obligaciones:
I. Realizar estudios y costos de obras y acciones en materia de agua.
II. Supervisary validar los proyectos:de obras comofraccionamientos, industrias, obras publicas y particulares que
cumplan con las especificaciones autorizadas y cumplan con las leyes y normas en materia.
III. Actualizar y mantener la informacién y planos sobre la infraestructura de agua potable, drenajes sanitario y
pluvial, y saneamiento con que cuenta el organismo. _
IV. Supervisar las obras que el organismo, municipio o federacion realice en materia de agua para verificar cumplan
con los requerimientos necesarios de acuerdo a las normas y leyes vigentes.
V. Sectorizar el municipio per colonias y servicios disponibles que permitan proporcionar un servicio de calidad a
los usuarios
V1. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.
VII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

29.- Auxiliaran a la Jefatura de Proyectos y Presupuestos en el ejercicio de sus atribuciones

a) TOPOGRAFO, a quien le corresponde realizar la configuracion de terrenos con métodos topograficgh para la
elaboracion de proyectos ejecutivos de ampliacidn, adecuacion, sustitucion u obra nueva, asi como la cartogr. ecesaria
para planeacion de operacion de los servicios que presta el organismo, y tendra las siguiente facultades y oblighciones:
I. Realizar levantamientos topograficos altimétricos y planimétricos a detalle

II. Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topogréaficos realiz# le mientos
topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.
Efectia calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.
Efectia nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas. &
Elabora dibujos de los levantamientos topograficos.
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Supervisa y asiste técnicamente, en el area de su competencia a los supervisores de obras.
VIII. Revisa los planos topograficos elaborados y establece las condiciones pertinentes.
IX. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.
X. Realizar proyecciones cartograficas para la presentacion de proyectos.
XI. Realizar proyeccion de redes de agua potable para analisis de simuladores de sistemas sectoriales.
XII. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.
XIII. Las demés que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

' \
VI. Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia. \xi
VIL . T ; . ;

b) SUPERVISOR DE OBRA. - Le corresponde realizar la topografia necesaria para la elaboracién de proyectos de
ampliacién, sustitucion u obra nueva de los servicios que presta el organismo, y tendra las siguiente facultades y
obligaciones:
I. Supervisar las obras que el organismo, municipio o federacion realice en materia de agua para verificar cumplzx
con los requerimientos necesarios de acuerdo a las normas y leyes vigentes. /
II. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.
IIL. Supervisary validar los proyectos de obras como fraccionamientos, industrias, obras piblicas y particulares que,
cumplan con las especificaciones autorizadas y cumplan con las leyes y normas en materia. \ \k
IV. Realizar, actualizar y mantener la informacién y planos sobre la infraestructura de agua potable, drenajes
sanitario y pluvial, y saneamiento con que cuenta el organismo.
V. Sectorizar el municipio por colonias y servicios disponibles que permitan proporcionar un servicio de calidad a J\>
los usuarios
VI. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.
VII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH. :

DE LA JEFATURA DE MANTENIMIENTO HIDRAULICO

30.- Debera contar con estudios minimos. de Carrera Técnica y/o a fin y le corresponde planear, organizar, dirigir y
controlar los procesos de operacién, extraccion, suministro, mantenimiento, potabilizacion y aprovechamiento de los

servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales. [\
31.- El jefe de mantenimiento hidraulico tendrd las siguientes facultades y obligaciones: {\
I. Evaluar y autorizar las alternativas de mejoramiento de la infraestructura hidraulica, alcantarillado, tratamiento

y disposicion de aguas residuales para mejorar el nivel de los servicios proporcionados a los usuarios.
Diseiiar e implementar programas de mantenimiento preventivos y/o correctivos de los equipos de bombeo,
lineas de conduccioén y red de distribucion.
Realizar las reparaciones de fugas de agua en las lineas de conduccién y redes de conduccion.
Detectar, identificar y cuantificar las pérdidas de agua potable en las redes de distribucion y tomas dgmiciliarias,
por fugas o por conexiones no autorizadas.
Coordinar las actividades externas realizadas por contratistas, para su correcta realizaciéon Nyediante una
supervision estrecha de los trabajos realizados.

VI. Ordenar, supervisar y controlar el suministro de agua mediante pipas a las zonas

VII. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.

VIII. Las demas que seflale este reglamento y la normatividad aplicable

< 2E =

asi lo requigray.

32.- Esta area se auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones de:

a) UN FONTANERO. - Quien sera el encargado de mantener en condicjénes optimas de operacmn la red de distribucion

de agua potable, lineas de conduccion y tomas domiciliarias. Quien tighe como funciones:
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Reparar fugas en las redes de distribucién y tomas

Instalar tuberia, valvulas de expulsion de aire, valvulas de seccionamiento en reparaciones o ampliaciones
red, tomas de agua, descargas sanitarias, asi como mantenimiento de las mismas.

Cancelar y/o reinstalar tomas

Cambios de materiales o medidores en tomas

Reubicacion de tomas.

Registrar en bitacoras el trabajo realizado.

Las demas que seiialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicaciéon en la CAAMTROH. §
\

§5<EE B

b) CHOFER AYUDANTE. - El cual debera manejar y conducir los vehiculos propiedad de CAAMTROH y proporcionar
ayuda en los departamentos técnicos en los procesos de ampliacion, reparacién o reemplazo de las redes de agua potable
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales. Quien tiene como funcién: \
I. Conducir con responsabilidad y bajo las normas que establezca la CAAMTROH las camionetas y camiones
para el traslado de personas y materiales a los lugares de trabajo.
II. Ayudar a las obras que se le designen en lo referente alcantarillado, distribucion de agua potable, tomas de agua

potable y tratamientos de agua.

Realizar tomas de agua potable nuevas

Instalar y destapar drenajes ,
Reparacion de fugas '
Registrar en bitacoras el trabajo realizado

7

S<2E

VII. Las demaés que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicaciéon en la CAAMTROH.

¢) RESPONSABLE DE BACHEQO. - Quien deberd de mantener el buen estado las calles o lugares donde se realicen
obras de reparacion, ampliacion o mantenimiento en tomas o drenajes. Persona que tendra como funciones:
I. Reparar los baches que se originan de alguna reparacién ya sea por fugas, instalaciones, mantenimiento de
pavimento en calles y/o banquetas.
II. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.
III. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

d) AYUDANTE GENERAL. Persona encargada de ayudar a los departamentos técnicos en los procesos de ampliacion,
reparacion o reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales. Quien
tendra dentro de sus funciones:

I. Ayudar a las obras que se le designen en lo referente alcantarillado, distribucion de agua potable, tomas de agua
potable y tratamientos de agua.
Realizar tomas de agua potable nuevas
Instalar y destapar drenajes
Reparacion de fugas.
Registrar en bitacoras el trabajo realizado
Las demaés que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de apticacion en la CAAMTROH.

S<2Ex

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

33.- Debera contar con estudios minimos de Carrera Técnica y/o a fin y le corresponde planear, organizaryjdirigir y
controlar los procesos de ampliacion, reparacién o reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado, tr iento y
disposicion de aguas residuales

34.- El jefe de infraestructura hidraulica tendra las siguientes facultades y obligaciones:

13/37

Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo
Ignacio Comonfort esquina Ignacio Ramirez s/n Col. San Francisco 2da. Seccion, Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo
CP 42850 | Teléfonos (773) 733-0058, (773) 733-0396 | www.caamtroh.gob.mx



Comision de Agua
y Alcantarillado
del Municipio de
Tepeji de! Rio de
Ccampo Hidalgo
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II. Coordinar las actividades externas realizadas por contratistas, para su correcta realizacion mediante una
supervision estrecha de los trabajos realizados.
ITI. Coordinar los trabajos de la maquinaria pesada en la realizacion de las obras.
IV. Elaborar el disefio de estrategias, analisis e instrumentacion de acciones y la ejecucion de programas especiﬁc
vinculados con las necesidades de infraestructura hidraulica, coordinandose con quien corresponda.
V. Conocer y aportar las politicas y medidas que permitan la implementaciéon de estrategias, planes y
programas en materia hidraulica.
VI. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.
VII. Las demaés que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacién en la CAAMTROH.

1

35.- Esta area se auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones de:

a) ENCARGADO DE ALBANILERIA: Es la persona encargada de realizar los procesos de obra civil de ampliacion,
reparacion o reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales.
Quien tiene las siguientes funciones:

I. Realizar las obras de albaiiileria y todo lo referente a obra civil en alcantarillado, distribucion de agua potable,
tomas domiciliarias y tratamientos de agua.
II. Supervisar los trabajos realizados por el Oficial de Albaiiil.
III. Registrar en bitacoras el trabajo realizado y rendir informe por escrito.
IV. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacién en la CAAMTROH.

b) OFICIAL DE ALBANIL: Es la persona encargada de realizar los procesos de obra civil de ampliacion, reparacion ﬂ
o reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales. Quien tiene
las siguientes funciones

I. Realizar las obras de albaiiileria y todo lo referente a obra civil en alcantarillado, distribucion de agua potable
tomas domiciliarias y tratamientos de agua. \
II. Registrar en bitacoras el trabajo realizado y rendir informe por escrito.
III. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicaciéon en la CAAMTROH.

¢) CHOFER AYUDANTE: Es el encargado del manejo y conduccion de vehiculos propiedad de CAAMTROH vy
proporcionar ayuda en los departamentos técnicos en los procesos de ampliacion, reparacion o reemplazo de las redes
de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales. Tiene las siguientes funcioney/|
I. Conducir con responsabilidad y bajo las normas que establezca la CAAMTROH las camionetas y camigpes para
el traslado de personas y materiales a los lugares de trabajo.
II. Ayudar a las obras que se le designen en lo referente alcantarillado, distribucién de ag
potable y tratamientos de agua.
III. Realizar tomas de agua potable nuevas
IV. Instalar y destapar drenajes £
V. Reparacion de fugas

VI. Registrar en bitacoras y reportar el trabajo realizado.
VII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de ggli€acion en la CAAMTROH.
d) FONTANERO: Es el encargado de mantener en condiciones Optimas de operacion la red de distribucion de agua

potable, lineas de conduccién y tomas domiciliarias y quien tiene las siguientes funciones:
XII. Reparar fugas en las redes de distribucion y tomas

otable, to de agua
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XIII. Instalar tuberia, valvulas de expulsion de aire, valvulas de seccionamiento en reparaciones o ampliaciones de
red, tomas de agua, descargas sanitarias, asi como mantenimiento de las mismas.
XIV. Cancelar y/o reinstalar tomas
XV. Cambios de materiales o medidores en tomas
XVI. Reubicacion de tomas ‘
XVII. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.
XVHI. Las demés que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

e¢) OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA: Es la persona encargada de colaborar con la operacion de maquinaria
en procesos de obra civil de ampliacion, reparacién o reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales. Tiene las siguientes funciones:
XII. Operar la maquinaria pesada para realizar trabajos referentes a obra civil en alcantarillado, distribucion de agt &
potable y tratamientos de agua.
XIII. Registrar en bitacoras y realizar reportes del uso y mantenimiento del equipo

f) OPERADOR DE VACTOR. -Es el encargado de la operacién del camién tipo vactor y mantener el buen estado la
calles o lugares donde se realicen obras de reparacién, ampliacién o mantenimiento en tomas o drenajes:

I. Sondeo y destape de Drenajes $ .
II. Vaciado de Fosas Sépticas
III. Desazolve de Pozos de visita :

IV. Registrar en bitacoras el trabajo realizado.
V. Las demds que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacién en la CAAMTROH.

: JEFATURA DE OPERACION HIDRAULICA. /\
36.- Debera contar con estudios minimos de Carrera Técnica y/o a fin, ha esta persona le corresponde planear, organizar, %

dirigir y controlar los procesos de operacién y cumplimiento de normas de los suministros de agua potable y descargas y
disposicion de aguas residuales.

37.- El jefe de infraestructura hidraulica tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. Supervisar el correcto suministro de agua a las diferentes colonias y comunidades del municipio
II. Coordinar los arreglos hidraulicos, eléctricos o de cualquier otra indole necesarios para el buen suministro del
agua.

III. Supervisar el abastecimiento y control de la cloracion de agua potable, para cumplir con la normatividad vigente.

IV. Elaborar programa operativo anual, proponiendo y realizando los cambios requeridos.

V. Definir y presentar planes de trabajo para cubrir las necesidades del municipio en los que el Organismo presta
sus servicios, a corto, mediano y largo plazo.

VI. Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de operacidén, mantenimiento, extfaccion,
potabilizacién y distribucion de agua potable y recoleccion del agua residual del sistema de drenaj
finalidad de mantener en éptimas condiciones la red y el abastecimiento de agua potable y un
operacion del drenaje.

VIL. Aplicar en forma directa o en coordinacion con las autoridades competentes medidas preventivas, gorfegtivas y
de seguridad cuando esto sea necesario.
VIII. Registrar en biticoras, informar, realizar reportes del trabajo realizado.

IX. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion e

38.- Esta area se auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones de:
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a) ENCARGADO DE CALIDAD DEL AGUA. - Es la persona encargada de Organizar y controlar los procesos de
analisis de aguas y la cloracion del agua potable para el cumplimiento de normas respectivas. Persona que tiene las
siguientes funciones.

de determinar las acciones que se juzguen convenientes
II. Reportar el comportamiento del resultado del analisis de calidad del agua potable y residual.

I. Coordinar la realizacion de los andlisis fisicoquimicos, bacterioldgico de agua potable y aguas residuales a ﬁ@

III. Realizar la operacion de los equipos de cloracién, Informar de las fallas mecénicas, eléctricas o de mismo
equipos.
IV. Realizar programa de mantenimiento anual y llevar el registro de los mantenimientos realizados, a los equ1pos
componentes y accesorios de los sistemas de desinfeccion.
V. Realizar el suministro de cloro en las fuentes de abastecimiento del organismo.
VI. Cumpllr con el programa de entrega de cloro e Informar de cualquier 1rregular1dad en el suministro de insumos
quimicos.
VII. Realizar la determinacion de cloro residual y el registro del resultado en cada fuente de abastecimiento, asi como
en domicilios particulares de los usuarios para control y verificacion del proceso de cloracion.

agua, dandoles el seguimiento conforme al procedimiento que la ley de la materia sefiala.
Establecer programas de emergencia en caso de fugas de gas cloro.

<

“realizado.
XI. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

b) TANDEADOR: Es el encargado de suministrar y controlar los procesos de abastecimiento del agua potable a lo
usuarios. Tiene las siguientes funciones: :
I. Verificar y controlar el bombeo de las fuentes de abastecimiento asignadas de acuerdo con el programa de
abastecimiento de agua a los usuarios.
Elaborar reportes de funcionamiento diario de los equipos instalados en las fuentes de abastecimiento que tienen
asignadas, como son bombas y equipos de cloracidn entre otros.
Reportar de manera inmediata cualquier falla que se detecte en los equipos de bombeo, de cloracion, o de control
como son arrancadores, variadores, transformadores y otros
Reportar fugas o cualquier otro desperfecto tanto de las fuentes de abastecimiento, como de toda la
infraestructura hidraulica.
Registrar lecturas de los macromedidores para control de la extraccion de agua.
Registrar actividades de su turno, kilémetros recorridos, y suministro de gasolina en la unidad vehicular bajo su
custodia.
VII. Reportar el mal uso del agua cuando lo detecten dentro de sus recorridos.
VIII. Registrar en bitacoras el trabajo realizado
IX. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicaci¢

S< 2 E =

Fr

la CAAMTROH.

CAAMTROH vy proporcionar ayuda en los departamentos técnicos en los procesos de ampliacion, re
reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales.
siguientes facultades:
I. Conducir con responsabilidad y bajo las normas que establezca la CAAMTROH las camionetas y cami
el traslado de personas y materiales a los lugares de trabajo.
IL. Ayudar a las obras que se le designen en lo referente alcantarillado, distribucién de agua potable, tomas de agua
potable y tratamientos de agua.
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VIII. Ejecutar las inspecciones procedentes para verificar los hechos materia de quejas y denuncias por calidad d%

Registrar en bitacoras de cada equipo y cloracién el trabajo reallzadé realizar y entregar reportes del trabajo
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, \
III. Realizar tomas de agua potable nuevas
IV. Instalar y destapar drenajes ‘
V. Reparar fugas '
VI. Registrar el trabajo realizado @

VII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

d) FONTANERO: Es la persona que debe mantener en condiciones dptimas de operacion la red de distribucién de agua
potable, lineas de conduccion y tomas domiciliarias.
I. Reparar fugas en las redes de distribucion y tomas
II. Instalar tuberia, valvulas de expulsioén de aire, valvulas de seccionamiento en reparaciones o ampliaciones d
red, tomas de agua, descargas sanitarias, asi como mantenimiento de las mismas.
Cancelar y/o reinstalar tomas
Cambiar materiales o medidores en tomas
Reubicar tomas \
Registrar en bitacoras el trabajo realizado
'VII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH.

S<<2E

e) AYUDANTE GENERAL. - Es la persona encargada de Ayudar a los departamentos técnicos en los procesos de
ampliacidn, reparacion o reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas

residuales. Las funciones del ayudante general son:
able, tomas de agua !
A}

I. Ayudar a las obras que se le designen en lo referente alcantarillado, distribucion de agua
cién en la CAAMTROH

potable y tratamientos de agua.
II. Realizar tomas de agua potable nuevas
IOI. Instalar y destapar drenajes
IV. Reparar fugas
V. Registrar en bitacoras, ¢l trabajo realizado.
VI. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de ap)s

= ">

JEFATURA DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO.

39.- Debera contar con estudios minimos de carrera técnica y/o a fin, ha esta persona le corresponde planear, organizar,
dirigir y controlar el mantenimiento electromecénico de las fuentes de abastecimiento, oficinas, almacén y parque
vehicular. >

40.- El jefe de mantenimiento electromecéanico tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. Realizar y supervisar el cumplimiento de programas de mantenimiento anual.
II. Realizar, coordinar y supervisar el correcto mantenimiento de los equipos instalados en las fuentes de
abastecimiento de agua potable.
ITI. Realizar, coordinar y-supervisar el correcto mantenimiento de los equipos instalados en las plantas de tratampiento
de agua residual.
IV. Realizar, coordinar y supervisar el correcto mantenimiento de los equipos instalados en las para ¢
agua de las fuentes de abastecimiento de agua potable
Realizar, coordinar y supervisar el correcto mantenimiento del parque vehicular, como son camiongts, autos
maquinaria pesada, vactor y demas que son propiedad del Organismo.
VI. Elaborar programa operativo anual, proponiendo y realizando los cambios requeridos.
VII. Registrar en bitacoras, realizar reportes del trabajo realizado.
VIII. Las demds que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacién en la CAAMTROH.

<
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO GENERAL: Es la persona encargada de llevar a cabo el mantenimiento
electromecanico de las fuentes de abastecimiento, oficinas, almacén y parque vehicular. Tiene las siguientes ,
funciones: \ j

I. Realizar trabajos de arreglos de motores y sus controles. \

II. Realizar labores de herreria y/o soldadura eléctrica o autdgena en general.

III. Realizar trabajos de electricidad, herreria, o soldadura en oficinas, almacén o lugares diversos, propiedad del
Organismo. ' '

IV. Registrar en bitacoras los trabajos realizados.

V. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH

ENCARGADO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR: Es el encargado de planear, coordinar, CD\

realizar y controlar el mantenimiento electromecanico del parque vehicular. Tiene las siguientes funciones:
I. Realizar y verificar el cumplimiento de programa de mantenimiento anual.
II. Realizar, coordinar y supervisar el correcto mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos de :
transporte y maquinaria. :
III. Integrar el inventario fisico anual de vehiculos, maquinaria y sus refacciones
IV. Realizar las cartas de custodias y controlar las herramientas y materiales que se entregan bajo custodia a los
trabajadores del organismo, para la realizacion de su labor.
V. Vigilar el uso adecuado de los vehiculos propiedad del organismo, y que se cumpla el reglamento interno del

mismo. [‘
VI. Registrar el mantenimiento en bitacoras. v

VII. Las demas que sefialen las leyes; reglamentos y manuales de aplicacion en la CAAMTROH

MECANICO AUTOMOTRIZ: Es el encargado de realizar el mantenimiento mecénico a las unidades del
organismo, con la finalidad de mantenerlas en buen estado. Sus funciones son: \
I. Realizar el correcto mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos de transporte y maquinaria.
II. Vigilar el uso adecuado de los vehiculos propiedad del organismo, y que se cumpla el reglamento interno del
mismo.
ITI. Registrar el mantenimiento en biticoras.
IV. Las demés que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de aplicaciéon en la CAAMTROH.

AYUDANTE GENERAL: Es el encargado de ayudar a los departamentos técnicos en los procesos dg¢jampliacion,
reparacion o reemplazo de las redes de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de agpigs residuales.
Tiene las siguientes funciones:

I. Ayudar a las obras que se le designen en lo referente alcantarillado, distribucién
potable y tratamientos de agua.
Realizar tomas de agua potable nuevas
Instalar y destapar drenajes
Reparar fugas
Registrar en bitacoras y realizar reporte del trabajo reali
Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y man

agua potablg, fomas de agua

S<2E=

s de aplicacion en la CAAMTROH
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ENCARGADO DE SANEAMIENTO

42.- Debera contar con estudios minimos de Carrera Técnica y/o a fin, le corresponde realizar el saneamiento, supervisar
el buen funcionamiento y mantenimiento de las plantas de tratamiento de agua residual con la finalidad de que las
descargas o retiso del agua tratada, cumplan con las normas respectivas.

43.- Son facultades y obligaciones del Area de Saneamiento:
I. Realizar, actualizar y verificar-el patron de descargas comerciales e industriales al drenaje municipal.
IL. Llevar control de los registros y permisos, elaborar, remitir y controlar las ordenes de inspeccion a usuarios de
descargas de aguas residuales. -
ITI. Requerir a los usuarios industriales, comerciales o de servicios la instalacion de medidores de agua residual en
el punto anterior y/o final de la descarga en las que asi lo ameriten.
IV. Mantener contacto estrecho con usuarios de la red de drenaje para vigilar, evaluar y controlar la descarga de las

aguas residuales, de los establecimientos industriales, comerciales y de servicios a la red municipal, mediante el \

establecimiento y condiciones particulares de descarga, conjuntamente con la Secretaria de Ecologia y Gestié
Ambiental del Estado, asi como Ecologia Municipal.

Elaborar, conjuntamente con la Unidad Juridica d¢ CAAMTROH, los procedimientos y programas para la
realizacion y seguimiento de visitas de inspeccidn y/o verificacion en materia de alcantarillado, tratamiento

<

N\
. o vy . . . . ., L
disposicion de aguas residuales y supervisar el cumplimiento del plan de accién que se proponga como resultado

de ésta.

VI. Ordenar la clausura, suspension o cierre de descargas de aguas residuales al sistema de alcantarillado a los

usuarios como consecuencia de infracciones a la legislacion de la materia o por falta de pago de las contra

prestaciones correspondientes, cuando se incumpla con las normas vigentes.

VII. Vigilar el cumplimiento de las medidas de prevencién y/o seguridad y mitigacion impuestas, ademas de las

' ordenas en las resoluciones administrativas, asi como sancionar su incumplimiento. Notificar a la Direccion de

Comercializacidn, la relacion de las empresas que por motive de sobrepasar los limites maximos permisible

para los parametros que se le establezcan, asi como los montos de la cuota del periodo que le corresponda, asi

* como las multas y/o sanciones derivadas de las visitas de inspecciones por incumplimiento a la ley de la materia;

Implementar, supervisar y adecuar, en su caso las acciones conferidas para el otorgamiento del certificado de

descargas y/o certificado de no descarga de aguas residuales a los usuarios industriales, comerciales y de
servicios que asi lo ameriten, en los términos de la ley de la materia y notificarlo al Director General.

VIII. Ordenar y practicar visitas de verificacion y/o inspeccion, requerimientos y revisiones de documentacion, con
el proposito de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de tratamiento y disposicién de
aguas residuales, anular unilateralmente las 6rdenes y requerimientos emitidos, cuando proceda legalmente; asi
como autorizar al personal que habra de practicar las visitas. Determinar, como resultado de las
medidas preventivas y correctivas, acciones, estudios, proyectos, obras, procedimientos y program
realizar el particular, la empresa u organismo visitado, asi como los plazos par
infracciones a las disposiciones juridicas aplicables y las sanciones correspondient

IX. Registrar en bitacoras y realizar reportes del trabajo realizado.
X. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos aplicables. Y

44 - Tendra bajo su cargo al auxiliar de saneamiento quien realizara las g
funcionamiento y mantenimiento de las plantas de tratamiento de agda-Tesidual con la finalidad de que las descargas o
retiso del agua tratada, cumplan con las normas respectivas y tendsafas siguientes funciones:
I. Realizar las actividades inherentes con la finalidad que las plantas de tratamiento funcionen de manera adecuada.
II. Inspeccionar diariamente los equipos y materiales que forman parte de {a planta de tratamiento, para asegurar
su buen funcionamiento y en caso de localizar alguna falla realizar el mantenimiento respectivo o bien solicitar
a mantenimiento se realicen lo conducente.

lones necesarias para llevar a cabo el buen
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III. Dar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos e instrumentos que asi lo requieran de acuerdo al
manual de operacion de la planta.

IV. Elaborar reporte mensual de la operacion de cada planta. \ \

V. Elaborar bitacora y reportes del trabajo realizado. ‘

DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

45.- debera contar con estudios minimos de Licenciatura en Administraciéon Pablica y/o carrera a fin Titulado, ha esta
persona le corresponde asegurar y administrar la aplicacién de recursos humanos, financieros y materiales que regulan el
funcionamiento del Organismo, mediante el disefio y la gestion de las estrategias financieras.

46.- Son facultades y obligaciones del Subdirector de Administracion y finanzas:
I. Dirigir y controlar la administracién de Recursos Humanos, Financieros, y Materiales que regulan el
funcionamiento de CAAMTROH.
II. Definir los sistemas, procesos, registros y estados contables para el analisis e interpretacion de la situacion
financiera y contable de CAAMTROH, asi como la elaboracion de informes y reportes correspondientes.
ITI. Realizar la elaboracion de presupuestos anuales de ingresos y egresos del Organismo, en coordinacién con los
programas de cada area del Organismo.
IV. Asegurar el cumplimiento de las Obligaciones financieras del Organismo y sus procesos a través de una 6ptima
administracién de los recursos.
V. Coordinar la recepcion, custodia y desembolso de efectivo y valores, asi como el registro contable de los
movimientos efectuados.
VI. Implementar y mantener los sistemas y procedimientos para el pago de remuneraciones y salarios y otorgamiento
de prestaciones, control de altas y bajas, sanciones, liquidaciones y jornadas de trabajo de los empleados de
CAAMTROH
VII. Realizar la programacioén de pagos a proveedores en conjunto con la Direccion General
VIII. Coordinar con el 4rea Juridica la elaboracién de los reglamentos interiores del trabajo, seguridad e higiene,
. capacitacion y desarrollo, asi como de los manuales de organizacion y procedimientos de las diferentes areas
IX. Vigilar en coordinacion con las demas unidades administrativas, el cumplimiento de las condiciones que rigen
de manera general para todos los trabajadores del Organismo
X. Llevar a cabo la reubicacion o suspension temporal del personal de CAAMTROH, sefialando sus adscripciones,
funciones y remuneraciones correspondientes, conforme al presupuesto aprobado, el Reglamento Interno y los
manuales de organizacion.
XI. Celebrar los contratos de prestacion de servicios personales y/o profesionales que requieran las necesidades del
Organismo
XTI. Celebrar, con los proveedores de bienes y servicios los contratos que se requiera
Organismo.
XIII. Supervisar la prestacion de los servicios médicos.
XIV. Definir las politicas de compra y recepcion de materiales
XV. Programar, coordinar y supervisar el programa de adquisicione
de CAAMTROH.
XVI. Coordinar la modificacién de las cuotas y tarifas por los s€rvicios que presta el Organismo.
XVII. Expedir los documentos identificatorios del personal del Organismo.
XVII. Definiry controlar el archivo general del Organismo, estableciendo, para el control y manejo de expedientes de
las diferentes areas del Organismo.
XIX. Realizar en coordinaciéon con Contraloria interna, el inventario de bienes muebles e inmuebles asi como sus
actualizaciones y supervisar el cuidado y mantenimiento de los mismos, y vigilar el uso correcto de materiales
y suministros proporcionados.

c%“

ara Ja buena marcha del

|

ateriales e insumos que ieran las 4reas
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XX. Monitorear el estatus financiero del Organismo para asegurar el cumplimiento de las metas presupuestales.
XXJ. Realizar los analisis necesarios de la situacion financiera del Organismo.
XXII. Revisar y Presentar diversos reportes financieros ante diferentes areas del Organismo. \

XXII. Gestionar los recursos financieros necesarios para alcanzar los objetivos del Organismo, optimizando su
rendimiento, a través de la negociacion de las condiciones mdas favorecedoras que puedan obtenerse de los
proveedores, bancos y/o entidades financieras. \

XXIV. Colaborar, supervisar el area de Recursos Humanos y apoyar las labores de capacitacion. \

XXYV. Asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones legales y fiscales del Organismo.

XXVI. Actualizar el reglamento interior del organismo que contenga el uso de los vehiculos y demas bienes propiedaa“

del mismo organismo.

47.- La Subdireccion de Administracion y finanzas para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones contara con el (

apoyo de: .
a) Contador General.

b) Encargado de Recursos Humanos.
¢) Encargado de Compras.

d) Encargado de Almacén

e) Encargado de Programas Federales.

f) Encargado de Intendencia. '
g) Auxiliar Administrativo “A” !
h) Auxiliar Administrativo “C” '

CONTADOR GENERAL.

48.- Deberd contar con estudios minimos de Licenciatura en Contabilidad Titulado y/o carrera
encargada de realizar los procesos contables y preparar la informacién financiera del Organism

in, es la persona

- ST

49.- El contador General tendra las siguientes facultades y obligaciones: &

I. Recepcionar, revisar y aplicar las pdlizas de egresos
I1. Elaborar pélizas de operaciones diversas. /
stal para la toma de decisiones.

1. Capturar los asientos contables generados,
. Realizar oportunamente la informacién financiera y presup
V. Vigilar que se cumplan las partidas presupuestales y/o realizar las adecuaciones necesarias
VI. Formar parte del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del organismo.
VII. Administrar el efectivo de caja chica del organismo, para un suministro oportuno de recursos necesarios en las
actividades del.organismo.
VII. Controlar y programar los pagos de pasivos del organismo
IX. Promover la baja y enajenacion de bienes inservibles de acuerdo a la normatividad vigente
X. Resguardar, controlar y actualizar los bienes inmuebles del organismo. :
XI. Coordinar y evaluar los tramites sobre movimientos de personal, capacitacion, prestacioney fy demas que
corresponda. ‘
XII. Actualizar, integrar y depurar los saldos de cuentas, los expedientes de activos fijos, log gxpedientes de
maquinaria y equipo.
XIII. Remitir mensualmente y trimestralmente la cuenta publica
XIV. Controlar las cuentas bancarias.
XV. Coordinar las funciones almacén, intendencia y vigilancia.

iy
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ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS.

50.- Debera contar con estudios minimos de Comercio y/o carrera a fin y es la persona encargada de dirigir, controlar y
supervisar la aplicacion de la normatividad de administracion de recursos humanos, orientada a optimizar el desempefio
y el desarrollo del personal del Organismo bajo un clima de armonia.

51.- El encargado de Recursos Humanos tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. Elaborar contratos de trabajo de prestacion de servicios personales y/o profesionales.
I1I. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones laborales pactadas en los Convenios y Leyes Laborales.
Autorizar permisos de ausentismo del personal.
Elaborar nomina y pagar de forma oportuna y correcta.
Capturar y dispersar la ndmina.

VI. Practicar en coordinacién con la Unidad Juridica y en su caso con la Unidad de Contraloria Interna actas
administrativas a los trabajadores con motivo de actos de indisciplina laboral que pudieran ser objeto de sancién
disciplinaria o cese de funciones.

VII. Elaborar finiquitos laborales con motivo del término de la relacion de trabajo con el Organismo.

Apoyar a la Unidad Juridica en materia laboral con motivo de demandas o citatorios legales a cargo del
Organismo.

Autorizar pagos por créditos a favor de los trabajadores con establecimientos comerciales con los cuales se tiene
convenio. '

Vigilar la correcta aplicacion del tabulador salarial.

Intervenir en la negociacion del pliego petitorio de revisiéon anual de salarios y demas prestaciones de los
trabajadores.

establecidas en el Reglamento del Organismo.

Validar las credenciales de identificacidn y de servicio médico del personal que labora en el Organismo, y turnar
para su autorizacion al Director General.

Recibir y revisar la facturacion enviada por la coordinacion de los servicios médicos para su autorizacién.
Autorizar constancias de trabajo o de recomendacion cuando sean requeridas.

XVI. Controlar, vigilar y mantener actualizada la plantilla del personal de la CAAMTROH.

XVII. Coordinar y evaluar los tramites sobre movimientos de personal, capacitacion, prestaciones”y demas que
corresponda.

<2E
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ENCARGADO DE COMPRAS

52.- Debera contar con estudios minimos de Carrera Técnica y/o a fin y es la pefsona encargada de realizar la compra y/o
adquisicion de los materiales y equipos, en tiempo y forma, requeridos por las diferentes areas del Organismo previ
autorizacién de los directivos para su buen funcionamiento.

—
—

53.- El encargado de Compras tendra las siguientes facultades y obligaciones:
Coordinar la compra y capacitacién para el correcto manejo de productos o equipos
M. Dar seguimiento a las érdenes de compra manteniendo contacto con el proveedor y con el
solicitante.
IN. Coordinar la logistica del envié y Verificar la recepcion del producto y/o servicio.
IV. Comprobar con almacén que el producto y/o servicio se recibié con la calidad requerida.
V. Dar seguimiento con el proveedor al cambio de productos dafiados, defectuosos, de rechazo o reposicién del
servicio que no cumplen con la calidad requerida.
VI. Establecer comunicacién constante con el proveedor para las aclaraciones pertinentes a la compra y facturacion.
VII. Recibir las facturas a revision para su pago.

et

y

Jepartamento
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VIII. Verificar el pago al proveedor en tiempo y forma en coordinacion con administracién y finanzas

Mantener actualizado padron de proveedores e Investigar y localizar nuevos proveedores \
Elaborar y mantener actualizada la lista de precios de materiales.

Elaborar un informe de incidencias mensual del resultado de las compras.

Monitorear las entradas y salidas de los materiales y la revision de inventarios. \
Verificar la clasificacion adecuada de los productos y el stock del producto ya facturado.

EE&%E

ENCARGADO DE ALMACEN.

54.- Debera contar con estudios minimos de Carrera Técnica y/o carrera a fin, es la persona que debera coordinar las ™
Acciones correspondientes a la recepcion, entrega y resguardo de los materiales y equipos que sean necesarios para el x
buen desempeiio de las areas del Organismo. S

\

55.- El encargado del almacén tendré las siguientes facultades y obligaciones:
I. Recibir, revisar, registrar y verificar la calidad, cantidad y costo del producto o material recepcionado de acuerdo

a la orden de compro y factura.

II. Solicitar al area involucrada verificar la calidad del producto o material recepcionado y firmar de aceptado o\ \
* rechazado. '

ITI. Registrar en biticoras la recepcion de materiales peligrosos (Ej. Cloro) que cumplan con la normatividad

vigente.

Guardar y/o Supervisar que los materiales se guarden correctamente de acuerdo a su clasificacion en los estantes

del almacén.

Capturar diariamente las entradas y salidas en el sistema del almacén.

Entregar los productos o materiales a las diferentes areas que lo soliciten, a cambio del respectivo requerimiento

autorizado por el jefe del 4rea involucrada.
VII. Llevar expedientes de compra por proveedor con copia de factura, entrada y orden de compra. %

2

=<

Controlar el stock de productos o materiales en sus maximos y minimos.

Reportar al departamento de contabilidad las entradas y salidas de equipos.

Revisar los cierres de inventarios semestrales.

Elaborar estadisticas e Integrar el inventario fisico anual de productos o materiales.

Realizar las cartas de custodias y controlar las herramientas y materiales que se entregan bajo custodia a los A
trabajadores del organismo, para la realizacion de su labor.

2 b e 7

ENCARGADO DE PROGRAMAS FEDERALES \“\\

56.- Debera contar con estudios minimos de Carrera Técnica y/o carrera a fin y es la persona encargada de\ Jos programas
federales que debe promover y realizar el control de Recursos de programas Federales para el mejor funtifinamiento del
Organismo.

57.- El encargado de Programas Federales tendra las siguientes facultades y obligaciones:
Localizar programas a nivel estatal o federal (CEAA, CONAGUA)
II. Recabar la informacion para la solicitud de estos programas
ITI. Recabar la informacion del uso de los programas federales
IV. Realizar los expedientes respectivos.
V. Realizar el tramite ante la dependencia correspondiente.
VI. Registrar en biticoras, realizar reportes e informar el trabajo real;

el
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ENCARGADO DE INTENDENCIA

58.- Debera contar con estudios minimos de Secundaria y es la persona que mantiene toda el 4rea de oficina en condicione
. . (]
adecuadas de limpieza y orden.

59.- El encargado de Intendencia tendr4 las siguientes facultades y obligaciones:
I. Realizar la limpieza de todas las areas de las oficinas

IL. Sustituir al personal de atencion telefénica al usuario en el horario necesario
III. Realizar las Ordenes de Trabajo y/o Servicio, necesarias para atencion de fugas, o reinstalaciones. \ /
IV. Registrar en bitacoras el trabajo realizado. i
DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION \Q

N
60.- Debera contar con estudios minimos de Licenciatura y/o carrera a fin y le corresponde promover, coordinar }w
supervisar todas las acciones tendientes a prestar una atencion eficiente y cordial a los usuarios, asi como establecer lo
mecanismos de control y seguimiento para la correcta medicion del consumo de agua y el cobro eficiente del servicio.

61.- Son facultades y obligaciones del Subdirector de Comercializacion:
I. Administrar, supervisar, controlar y coordinar todas las acciones tendientes a promover la obtencion de los
recursos financieros necesarios que requiera el Organismo
II. Ordenar la suspension total, parcial, temporal o definitiva de servicio de agua potable a los usuarios, como
consecuencia de las contraprestaciones de infracciones a la legislacion de la materia ya sea como sancion, por
falta de pago o a solicitud del Usuario, asi como la respectiva reconexion del servicio, en los casos que proceda.

ITI. Evaluar resultados de andlisis de consumos, facturacion y cobranza para implementar politicas, planes y
acciones.

IV. Aplicar las cuotas y tarifas por la prestaciéon de los servicios de agua potables, alcantarillado, tratamiento y
disposicién de aguas residuales.

V. Aplicar los descuentos o subsidios en los términos que establece la ley; asi como realizar correcciones a la f\
facturacion de los servicios por anomalias presentadas en los procesos de facturacion de acuerdo a las politicas
y normas establecidas por la Direccién General.

VI. Ordenar la notificacién y requerimiento de pago de créditos fiscales derivados de la prestacion de servicios de
agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales o de la imposicién de multas que
realice la propia Direccién de Comercializacion, la Direccion General o el resto de las unidades administrativas
de CAAMTROH y hacer exigible el pago a los que no hayan sido cubiertos o garantizados.

VII. Ordenar la suspension del procedimiento administrativo de ejecucién cuando proced
disposiciones aplicables; requerir a los usuarios por la garantia de loslg:réditos afa

y aceptar o rechazar las ofrecidas. 4

VIII. Aprobar, dirigir y supervisar las acciones de cobranza para la recuperacign-de rezago.

los términos de las
t del Organismo, calificar

X. Ordenar se practiquen visitas de verificacion, para manténer correctamente actualizada la base d
padrén de Usuarios, asi como modificar en caso de ser necesario los estatus del mismo, especificand
servicio y tarifa, con base en las tarifas y cuotas vigentes. -

XI. Celebrar con los usuarios los contratos de prestacion de servicio de Agua Potable, Alcantarillado ratamiento

notificar al Usuario la obligacion de contratar en los términos de la legislacion aplicable.

-
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XII. Establecer en los términos que sefiale la Ley de Agua y conforme al manual de Procedimientos, los requisitos,
procedimientos y plazos para la contratacion de los servicios, asi como su instalacién y conexion y hacer estos
del conocimiento del Usuario.

XIII. Determinar, como resultado de las visitas, las medidas preventivas y correctivas, acciones, estudios, proyectos,
obras, procedimientos y programas que debera realizar el particular, la empresa u organismo visitado, asi como
los plazos para su cumplimiento, las infracciones a las disposiciones juridicas aplicables y las sanciones
correspondientes en cada caso. I

XIV. Evaluary coordinar el drea de medicion en la entrega, recepcion y/o validacién de lecturas por ruta y entrega de
recibos de acuerdo al calendario de facturacion. )

XV. Ordenar y revisar las inspecciones realizadas para la actualizacion del padrén, referente a cambios de gir
tarifas, deshabitados, INAPAM y/o jubilados y pensionados.

XVI. Determinar presuntivamente el volumen de consumo de Agua Potable y las cantidades que procedan respecto
de los volamenes de consumo estimados cuando no sea posible medir el consumo o no se tenga medidor estandd
obligado a ello.

XVIIL. Elaborar informe de las actividades realizadas por la gerencia en forma mensual, semestral y anual.

XVIII. Capacitar en coordinacién con la Unidad Juridica a los inspectores o verificadores adscritos a la para la
realizacion de visitas de inspeccion.

XIX. Informar a la Direccion General sobre los resultados de las visitas de inspeccion realizadas con motivo de quejas
y denuncias.

62.- El subdirector de Comercializacion tendra a su cargo a:
a) Auxiliar Administrativo.
b) Lecturistas.
¢) Notificador.
d) Responsable de Atencion a Clientes.
e) Responsable de radiocomunicacién:(Base).
f) Cajera (0).

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

63.- Debera contar con estudios técnicos y/o carrera a fin y es la persona encargada de ofrecer soporte administrativo al
subdirector de Comercializacidn, para coadyuvar en el cumplimiento de sus funciones.

64.- Son facultades y obligaciones del auxiliar administrativo:
I. Apoyar al subdirector de comercializacién en el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a 13s|tareas que se
le encomienden
II. Recepcidn y revision del trabajo realizado por los verificadores de padrén de usuarios y cangligarlos para su
descarga en el sistema comercial.
ITI. Capturar 6rdenes de Suspension y reconexion.
IV. Reportes de cambios e instalaciones de medidores.
V. Elaborar informes diarios, mensuales y trimestrales.
VI. Administrar Agenda.
VII. Mantener actualizado el padron de usuarios.
VIII. Recibir reportes de lecturistas.
. Registrar trabajos en bitdcora.

=3=
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LECTURISTAS.

65.- Debera contar con estudios minimos de Preparatoria y es la persona encargada de proporcionar a los usuarios el
reporte de consumo de agua, restringir el consumo y vigilar el buen uso del agua.

66.- Son facultades y obligaciones del lecturista:
. Realizar las lecturas de consumo de agua potable en los micromedidores de los domicilios de los usuarios.
Inspeccionar que sea adecuado el funcionamiento de los medidores.
Determinar las causas que originan los altos consumos intradomiciliarios.
Dar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los medidores en campo o en taller. \
Elaborar reporte de instalacion de medidores o en su caso de mantenimiento.
. Realizar las restricciones de suministro de agua por adeudo del usuario.
VII. Reportar fugas en instalaciones de la poblacion en general.
VIII. Apoyar en la entrega de notificaciones a los deudores por consumo de agua potable o alcantarillado.
Elaborar bitacora de trabajo realizado.

P —
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NOTIFICADOR

67.- Debera contar con estudios minimos de Preparatoria y es la persona encargada de proporcionar a los usuarios
notificaciones por falta de pago o alguna otra causa consumo de agua potable y/o alcantarillado para su liquidacién y

vigilar el cumplimiento de estas notificaciones
68.- Son facultades y obligaciones del lecturista:
1. Realizar la entrega de notificaciones al domicilio del usuario que tenga un adeudo mayor a 2 meses.
II. Restringir servicio a usuarios con adeudos y clausurar descargas de agua residual que no cumplan con los
lineamientos de ley.
ITI. Verificar a los usuarios que tengan un consumo bajo, que se justifique tal consumo.
IV. Localizar tomas clandestinas y reportarlas para su seguimiento conforme a la ley.
V. Reportar fugas y medidores en mal estado.
VI. Realizar todo tipo de inspecciones.
VII. Levantar actas circunstanciadas de acuerdo a los lineamientos de ley.
VIII. Apoyar en reinstalaciones, y verificar el buen funcionamiento de las valvulas de restriccion.
IX. Apoyar en la ejecucion de cortes desde la red.

RESPONSABLE DE ATENCION A CLIENTES.

realizar la atencion Y tlientes es la )
1sis de las situaciones qyd/se presenten,

69.- Debera contar con estudios minimos de Carrera Técnica y/o a fin, le correspo
persona encargada de atender prestan a los usuarios del Organismo a través del an4
seguimiento y solucidn de las solicitudes y/o quejas.

70.- Son facultades y obligaciones del responsable de atencidn a clientes:
I. Planear, programar y controlar las actividades de atencion y servicios a los usuarios del servicio de agua ' J /L
potable, alcantarillado y saneamiento. . )
II. Supervisar la atencion que se proporciona a los usuarios de manera personallzada \
III. Implementar y verificar el cumplimiento y aplicacién de los procedimientos vigentes, proporcionando un
servicio eficiente al usuario.
IV. Desarrollar e implementar canales adicionales de informacién para el usuario que agilicen la atencion a los

mismos.
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V. Realizar contratos y convenios con quien lo solicite, ya sea suministro, alcantarillado o descarga de agua

VI. Realizar la integracion de expedientes de cada usuario y archivarlos.
VIL
VIIL. Generar informacion a través de carteles que informen sobre las politicas de CAAMTROH.
. Realizar funciones afines que apoyen el cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de CAAMTROH.
. Resolver a los usuarios sus requerimientos, quejas y sugerencias, mediante la canalizacién del trabajo al

IX
X

XI.

Tepeji g3 Rio

de Ocampo

Gobierno Municipal 2016-2020

residual, coordinando la realizacion de los presupuestos necesarios

Elaborar 6rdenes de cambios de medidor y reinstalaciones.

A

departamento correspondiente y verificar se resuelva para notificarlo al usuario.
Registrar las actividades en bitacora de trabajo.

RESPONSABLE DE RADIOCOMUNICACION (BASE) \k

71.- Debera contar con estudios minimos de Preparatoria y es el responsable de la radiocomunicacion, sera la person
encargada de mejorar con la atencidn telefonica los servicios de atencion que se prestan a los usuarios del Organismo a
través del analisis de las situaciones que se presenten, seguimiento y solucion de las solicitudes y/o quejas.

72.- Son facultades y obligaciones del responsable de radiocomunicacion (base): _
I. Realizar y controlar las actividades de atencion telefénica a los usuarios del servicio de agua potable,

= B

73.- Debera contar con estudios minimos de Preparatoria y/o carrera comercial, es la persona encargada(dg la recepcion
del cobro de los usuarios por los servicios proporcionados por el organismo, recepcion de reportes usuarios y
canalizacion al area correspondiente.

74.-Son facultades y obligaciones del cajero:

II. Recibir Pago de los Usuarios
III. Elaborar Fichas de deposito

. Desarrollar e implementar canales adicionales de informacién para el usuario que agilicen la atencién a los

<< 2 Eg

. Generar informacion a través de carteles que informen sobre las politicas de CAAMTROH.
VIIL

. Resolver o canalizar las inquietudes de usuarios
VI. Realizar Cortes de caja Parcial y/o Final.
VII. Atencion amable.

alcantarillado y saneamiento.

Supervisar la atencion que se proporciona a los usuarios de manera personalizada.

Implementar y verificar el cumplimiento y aplicacién de los procedimientos vigentes, proporcionando un
servicio eficiente al usuario.

mismos. '
Elaborar y dar seguimiento a las érdenes de trabajo que se requieran de la atencion proporcionada.

Realizar funciones afines que apoyen el cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de CAAMTROH.
Resolver a los usuarios sus requerimientos, quejas y sugerencias, mediante la canalizacion del trabajo necesario
al departamento correspondiente y verificar se resuelva para notificarlo al usuario. -

Registrar las actividades en bitacora de trabajo.

CAJERO

Apertura de Caja, manejo y custodia del efectivo y documentos recibidos en el turno de-trabajo.

Elaborar Facturas
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TRANSPARENCIA

75.- Deberd contar con estudios minimos de Licenciatura y es la persona encargada de todas las areas del organismo del
uso dar cuentas y poner a disposicién de sus ciudadanos la informacién publica.

76.- Son facultades del encargado de transparencia:
I. Colaborar con el Coordinador General en todo lo que se le solicite para el buen funcionamiento del organismo.
‘TI. Coordinar con todas las areas del organismo el uso de las redes sociales y la respuesta correcta en forma y tiempo
a las personas que lo soliciten. '
ITI. Elaborar informes mensuales del uso de redes sociales con las soluciones o respuestas enviadas.
IV. Realizar y Coordinar con el Contralor las respuestas en tiempo y forma de las solicitudes que se presenten a
cerca de los informes de transparencia del organismo.
V. Manejar, actualizar y controlar la Pagina web del organismo
VI. Realizar la actualizacion de los parametros de transparen01a que el organismo deba cumplir en la pagina web
del mismo.
VII. Elaborar informes mensuales de la actualizacion y envio de informacion de transparencia del organismo a quien
lo solicite.

SISTEMAS

77.- Debera contar con estudios minimos de Ingenieria en Sistemas y/o carrera a fin, es la persona que tiene la
responsabilidad de implementar, configurar, mantener, monitorizar, documentar y asegurar el correcto funcionamiento
de un sistema informatico. 2
78.- Son facultades del encargado de sistemas:
I. Colaborar con el Coordinador General en todo lo que se le solicite para el buen funcionamiento del organismo.
II. Vigilar y en su caso arreglar o corregir los sistemas computacionales del Organismo, para el buen
funcionamiento del mismo.
III. Elaborar informes mensuales del mantenimiento de hardware y software.
IV. Asegurar y mantener la eficiencia de la Pagina web del organismo.
V. Vigilar y coordinar que se realicen de manera continua y correcta los respaldos necesarios de la infor
todas las areas del organismo.

CAPITULO V
DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS TITULARES

79.- Los trabajadores prestaran sus servicios para la CAAMTROH en virtud de un nompfamiento expedid por el Director
General del Organismo, o bien por estar incluidos en la lista de raya de trabajadoresfemporales, para obfg determinada o
por tiempo fijo previa firma del contrato de trabajo respectivo.

80.- El nombramiento aceptado o el contrato de trabajo aceptado y firmado, obliga al aceptante a cymplir con los debere

inherentes al mismo y a los inherentes al cargo conforme a la ley.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO

81.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador estd a disposicidn de la Comision para prestar su trabajo.
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82.- La Comision fijaran la duracion de la jornada de trabajo, la cual puede ser diurna, nocturna y mixta de conformidad
con la Ley de los Trabajadores Al servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los Organismos
Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

83.- Ademas, habra a juicio y criterio de la Comision otros horarios especiales convenientes a las necesidades de la
Institucion; incremento de la misma, uso y aplicacion de 100% de la capacidad instalada, que conduzca a la necesidad de ™
correr, ampliar, modificar o ajustar inclusive, el horario general.

84.- Todos los trabajadores al servicio de la Comision estaran en sus lugares de operacion e iniciaran sus labores
exactamente a las horas de entrada que tengan asignadas tanto al inicio de labores como después de tomar sus alimentos
y descansar, de acuerdo al horario que le sea asignado por el Organismo.

85.- Para conseguir la mayor seguridad y regularidad en el desarrollo del trabajo, podran variarse los horarios de trabaj};\
en consecuencia, todo trabajador acepta desde ahora su modificacién; asi como implantar sistemas de justo a tiempo, 0
cualquiera otra cuestion analoga o semejante.

86.- Para conseguir la mayor seguridad y regularidad en el desarrollo de trabajo podra hacerse permutas de unos dias de\m
descanso, por otros. \

87.- Los trabajadores asumen la obligacion de prestar sus servicios en el area en donde sean asignados y a llevar a cabo

las actividades que les sea sefialadas en virtud de que todos ellos forman un equipo de trabajo, dentro del cual todos

colaboran con todos. Por tal motivo, ninglin trabajador podra rehusar prestar el servicio en cualquier lugar de trabajo

dentro de la Comisién. ’
|

88.- El horario de trabajo en la Comision se regira bajo los siguientes lineamientos:

1. Los empleados tendran como tolerancia para ingresar a su lugar de trabajo 10 minutos, después del mismo se
considerard retardo.

2. Por cada 3 retardos que el empleado tenga en una catorcena se hara acreedor de una sancién equivalente a medio
dia de trabajo.

3. Cuando por causas extraordinarias el empleado llegard a la Comision una hora después a su hora de entrada, solo
podra ingresar a la misma, previa autorizacion de su jefe inmediato y/o el en cargado de recursos humanos, pero
se seguira considerando como un retardo.

4. Todos los trabajadores tendran derecho a tomar media hora para consumir sus alimentos, asi mismo tendran una
tolerancia de 10 minutos a la semana al regreso de su hora de comida.

5. Los jefes de 4rea deberan intercalar los horarios de comida del personal a su cargo, de tal forma que siempre se
encuentre personal en el area para atender las necesidades del area.

6. En el caso de que algin trabajador tome mas tiempo del permitido en el horario de comida, este tiempo se
considerard como retardo y sera acreedor a la misma sancién que los retardos de la hora de ingreso.

7. Los empleados podréan salir de las instalaciones de la Comisi6n, durante el horario de trabajo, con la autorizacién
de su jefe inmediato y habiendo informado a Recursos Humanos. En caso contrario se considerara como abandono
de empleo, se levantara el acta administrativa correspondiente y se procedera de acuerdo con lo establecido en la
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales, asi como de los/Organismbs
Descentralizados para el Estado de Hidalgo. (‘ /[

8. Todos los trabajadores deberan registrar, en los controles de asistencia que la Comp#sion determily¢ para estei
(reloj checador, tarjeta, etc.), su ingreso a la Comision, salida a comer, regreso 4€ comer y su hordlde salida. || |
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9. El trabajador con la finalidad de no hacerse acreedor a la sancion por retardo, solo podré justificar los mismos en\\
b,

el area de Recursos Humanos donde se verificara la informacion y solicitara autorizacion de la Direccion General (

para justificar el o los retardos x
10. Si por causa de fuerza mayor, el trabajador llega tarde a las instalaciones, podrén acudir a Recursos Humanos, NN

donde se verificara la informacion y se solicitard a la Direccion General, para su ingreso a laborar y poder justificar ~

su retardo.
11. Las mujeres disfrutaran de un mes de descanso previo a la fecha que se fije para el parto y dos meses después del

mismo.
12. En el momento en que las madres trabajadoras se reincorporen a sus actividades posteriores a la incapacidaw
postnatal, Recursos Humanos est4 autorizada para extender el permiso de lactancia (1 hora por seis meses).

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL

89.- Los empleados que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio gozaran de dos periodos anuales de vacaciones
pagadas de diez dias cada uno, en las fechas que se sefialen para tal efecto a excepmon de los empleados que deban de
cubrir las guardias necesarias.

90.- Las vacaciones no disfrutadas, en ningiin caso podran ser compensadas con una remuneracion, salvo el caso de que
se paguen en el finiquito cuando se dé la baja de un trabajador.

91.- Para el computo de las vacaciones solo se incluiran los dias laborables y quedaran excluidos los dias sabados y
domingos y los dias de descanso obligatorio fijados por la Ley Federal del Trabajo.
En ningn caso y sin excepcién de persona, podran descontarse del periodo vacacional para justificar alguna falta.
92.- Los empleados recibiran una prlma vacacional del 30% sobre el sueldo de los dias de vacaciones que les corresponda

durante dichos periodos.

93.- Para efectos del Impuesto Sobre Prestacion al Trabajado (ISPT) tanto las vacaciones como la prima vacacional forman
parte de la base del calculo de dicho impuesto.

94.- Para la solicitud de los periodos vacacionales de cada trabajador se seguird el siguiente procedimiento:

1. El area de Recursos Humanos entregara al inicio de cada afio una relacion de los trabajadores a su ¢argo con
derecho a disfrutar de los periodos vacacionales lo anterior para que cada Subdirector, Jefe o encargadp de Area
en conjunto con los trabajadores programe las vacaciones de sus subordinados, de tal manera que e afecten
las funciones de cada area y de la CAAMTROH

2. La Comision con independencia de los dias de descanso obligatorio, otorga los siguientes dias siemipfe y cuando
caigan en dia laborable:

a. Maedio dia del jueves de Semana Santa.

b. Viernes y sdbado de Semana Santa.

¢. Medio dia del 15 de Septiembre.

d. Medio dia del 1° de Noviembre. ! & -
e. El2 deNoviembre. \
f.

El 12 de Diciembre.
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3. Una vez que el Subdirector, Jefe o Encargado de area hayan programado las vacaciones de cada uno de los
trabajadores a su cargo, debera de presentar las mismas al 4rea de Coordinaciéon General para su validacion y
posteriormente seran remitidas al area de Recursos Humanos con un minimo de cinco dias de anticipacion al
inicio del periodo vacacional de cada trabajador y los aplicara en la némina que corresponda.

4. Las vacaciones se solicitaran a través del formato denominado “Solicitud de Incidencias” en dos tantos (orlgmal\
y copia), el formato original para el expediente del trabajador y la copia como acuse del empleado.

5. El personal de la Comision que aun no cuente con derecho a vacaciones, disfrutaran de los periodos oficiales
establecidos anualmente por la comision

6. En caso de que existan en alglin area cambios en el Programa de Vacaciones, el subdirector, Jefe o Encargado del
area debera elaborar un memorandum dirigido al Coordinador General para su validacién indicando los cambios
que se pretenden realizar, el cual una vez aprobado se debera de hacer del conocimiento del 4rea de Recursos
Humanos.

CAPITULO VII1
DEL SALARIO.

95.- El sueldo o salario que se asigne en los tabuladores de cada puesto y que haya sido previamente aprobado por la Junta
de Gobierno de la CAAMTROH, constituye el total que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicios presados,
sin prejuicio de las prestaciones que el Organismo otorgue a los mismos.

96.- El sueldo o salario sera uniforme paravcada uno de los puestos consignados en el Catalogo de Personal aprobado
anualmente por la Junta de Gobierno de la CAAMTROH vy dicha cantidad no puede ser disminuida durante la vigencia
del presupuesto de Egresos que corresponda.

97.- Por cada cinco afios de servicio efectivos prestados hasta llegar a véinticinco, los trabajadores tendran derecho al
pago de una prima como complemento del'salario: En el Presupuesto de Egresos de cada afio se fijara oportunamente el
monto y porcién de dicha prima.

98.- Solo cuando por necesidades de la CAAMTROH sea necesario pactar con el trabajador un tiempo extraordinario, las
horas extraordinarias de trabajo se pagaran en un cien por ciento del salario asignado a las horas de jornada extraordinaria.
A falta de acuerdo, esta prohibido que un trabajador laborare tiempo extraordinario o permanecer en el interior de las
oficinas que ocupa la CAAMTROH, después de la hora de salida.

99.- Solo podran hacerse retenciones, deducciones o descuentos al salario de los trabajadores cuando se trate:
a. Deudas contraidas con el Organismo por concepto de anticipo de salarios, pagos hechos con exceso, errores o
pérdidas debidamente comprobadas;
b. Descuentos por concepto a préstamos, con motivo de obligaciones contraidas por los trabajadores,
disminuyan las percepciones correspondientes al monto de los salarios minimos vigentes. :
c. Descuentos ordenados por una Autoridad Judicial competente, para cubrir alimentos que le fueren e
trabajador

de habitaciones legalmente consideradas como baratas siempre que la afecta01on se haga
en sociedad nacional de crédito autorizada [ efecto.

CAPITULO IX k
DEL UNIFORME OFICIAL
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100.- Por imagen y respeto a la CAAMTROH, todo trabajador durante su jornada de trabajo debera portar el uniforme %,
proporcionado por la Comision. '

101.- La Direccion General en coordinaciéon con Recursos Humanos, seran responsables de actualizar y hacer
conocimiento de los trabajadores, los lineamientos de vestimenta que deberan seguir en la Comisién

102- Los Subdirectores, Encargados y Jefes de Area seran los encargados de vigilar que el personal a su cargo cumpla

con dichos lineamientos. A %

103.- Los uniformes seran proporcionados en la cantidad y fechas que establezca la Comisidon de acuerdo al presupuesto,
debiendo tenerse en cuenta a partir de su entrega al personal lo siguiente:

I. Los trabajadores seran responsables del cuidado y mantenimiento de sus uniformes. En caso de dafio o pérdida
del mismo por causas ajenas al cumplimiento de sus obligaciones dentro de la Comisién, debera de cubrir el
gasto total del remplazo. _

II. Queda prohibido a cualquier trabajador alterar o modificar de cualquier forma en alguna de sus piezas el
uniforme oficial del Organismo; asi como prestarlo o regalarlo a terceros que no trabajen para la Comisién y
que estos lo porten en lugares publicos. El incumplimiento a lo antes sefialado sera sancionado de conformidad
con el presente reglamento.

III. El trabajador no utilizard el uniforme de la comision fuera de las horas laborables, excepto en aquellas@

i

actividades oficiales en las que el Director General lo requiera.

CAPITULO X
DEL USO DE CREDENCIAL

104.- La credencial, es aquel documento personalizado mediante el cual una persona se identifica como trabajador de la
CAAMTROH, la cual debera contener:

Escudo o logotipo de la CAAMTROH.
Nombre del empleado

Fotografia del empleado.

Cargo o puesto.

Departamento

Numero de empleado.

CURP

RFC.

Vigencia.

Firma del Director General.

S<2HEE~

A"
A\

=

< 5 B

97.- La Credencial deberé ser portada de manera visible por tod
trabajo, no obstante que su labor sea desempefiada fuera de las oficinas de la CAAMTROH

98.- En caso de extravio de la Credencial de Identificacion se debera reportar inmediatamente al area de
Humanos y esta a su vez solicitara a la Contraloria Interna que se levante el acta circunstanciada respectiva por e
que puedan dar a la misma. Una vez que se levante el Acta, el encargado de Recursos Humanos hara u
reposicion; cuando la pérdida de la credencial sea imputable al trabajador (por negligencia o falta de cuidado),\¢s¥
de pagar un costo de reposicion.

99.- Cuando un trabajador omita portar se credencial durante su horario de labores se sancionara de la siguiente manera:
I. Cuando no porte su Credencial por primera vez se le llamar4 la atencidn y se hara la anotacion en su expediente
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IL. En caso de reincidencia por parte del trabajador en el supuesto descrito en el punto que antecede se le apercibira \\
para que en caso de siga omitiendo portar su credencial se aplicard una suspension en la prestacion de sus
servicios, oficio que una vez notificado se agregara al expediente del trabajador. Y

III. Cuando por tercera ocasion el trabajador incurra en incumplimiento de portar su credencial pese al \
apercibimiento que en su momento se le haya realizado, se procederé a suspenderlo por un dia en la prestacion '\
de sus servicios sin goce de sueldo, sancion que podra incrementarse hasta por tres dias en caso de reincidencia. (&

100.- Cuando el trabajador deje de prestar sus servicios para la CAAMTROH debera regresar su credencial para recibir
su finiquito o liquidacién conforme a derecho y solo en este caso terminara la vigencia de la identificacion motivo del
presente instrumento. L ‘

CAPITULO XI
USO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO

101.- La Comisi6n proporciona a todos los empleados, las herramientas y equipos necesarios para la ejecucion del trabajo
para el cual fueron contratados, las cuales seran entregadas bajo resguardo y/o custodia al trabajador. %

102.- Las herramientas y equipo de trabajo que se encuentren dentro del inventario son propiedad de la Comisién por lo
tanto es responsabilidad de cada empleado el utilizar las herramientas y/o equipos de trabajo que les sean asignados o
dejados bajo resguardo y mantenerlos en éptimas condiciones.

103.- Por lo tanto, se clasificaran en:
a. Herramientas y equipo de trabajo de campo, son todos y cada uno de los instrumentos que permiten realizar ciertos
trabajos de la Comision y son facilitados por esta a sus trabajadores para la realizacion de una tarea que requiere

/

oficinas para la realizacién de tareas relacionadas con la elaboracion, envio y archivos, de documentos y papeles
relativos ala administracion interna, comunicacion con proveedores, usuarios, empresas y otras dependencias de
gobierno.
104.- El uso de las herramientas y equipo de trabajo de campo estara regido por las siguientes consideraciones:
I. Todo trabajador debera dar a las herramientas el uso para el cual fueron fabricadas, debiendo guardarlas y/o
entregarlas en los lugares destinados para tal efecto cuando no las esté utilizando.
II. Todo trabajador debera cuidar de no llevar herramientas de trabajo en campo de tal manera que al voltear
bruscamente puedan golpear a otra persona u ocasionar dafios.
III. En caso de reposicion por desgaste natural de las herramientas, se considerard td vida util de la misma, para
determinar si procede o no el descuento por reposicion de las mismas, de acu@érdo al procedimiento de vida util ,
de herramientas y equipos. i
IV. En caso de reposicion por extravio o robo de las herramientas, lo pleados deberan levantar una acta ante la
autoridad competente (Ministerio Publico) y/o contraloria jmferna segiin sea el caso y entregar copia en la
subdireccion de Administracién y Finanzas para poder dag§/o solicitar la baja de la herramienta en el inventario,
asi mismo a criterio de la Comision, si el empleado es responsable del robo o extravio por negligencia o0 mala
fe, se le descontara el costo de mercado de la herramienta, ademas la Comision se reserva el derecho de progeder
conforme a la ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como/de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo. Si el trabajador no es responsable por el robo avio,
la Comisién no aplicara sancion alguna.
V. Cualquier empleado que utilice los medios de comunicacidén para actividades ajenas a la realizagi§n de su
trabajo, sera sancionado de acuerdo a este reglamento interior de trabajo.

de una cierta habilidad o fuerza.
b. Herramienta y equipo de trabajo de oficina, son el conjunto de maquinas y dispositivos que se utilizan en las
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VI. Encaso de desperfecto de las herramientas y/o equipo los empleados estan obligados a informar inmediatamente
a su jefe inmediato y al area responsable, para que se le dé el mantenimiento o se realice la reparacion necesaria.

En caso de no avisar a tiempo, y si la herramienta o equipo sufre un dafio mayor, el empleado sera corresponsablg

de cubrir el costo de la reparacién.
VII. En el caso de término de la relacién laboral, el empleado debera entregar todas las herramientas de trabajo que

N

A

tenia asignadas y/o bajo su resguardo, debiendo cubrir el importe de las que no entregue o las entregue con(’ '

desperfectos, que no sean los normales del uso de la herramienta de que se trate.
VIII. En ningln caso podran salir herramientas o equipos de las instalaciones propiedad de la Comisién, sin la
autorizacién de la Direccién General o del Almacén segiin sea el caso y con el documento interno de Custodia.

IX. El area de almacén serd la encargada de entregar las herramientas de trabajo, siguiendo el procedimiento
establecido para tal efecto.

X. Dependiendo del tipo de herramienta o equipo de trabajo la Contraloria Interna, la Subdireccion de
Administracién y /o el Almacén seran los encargados de realizar los resguardos y/o custodia respecto de los
mismos, de acuerdo al procedimiento establecido para ello.

XI. La Subdirecciéon de Administracién y Finanzas es el area encargada de la asignacion y control de los equipos de
comunicacion (Nextel y/o Radio), previa autorizacién de la Direccion General. Dicha asignacion se hace por
medio de un resguardo que debe solicitar a la Contraloria Interna se realice al momento de la entrega.

XII. El 4rea de almacén sera la responsable de verificar que todas las herramientas de trabajo solicitados por el
trabajador mediante los procedimientos establecidos por le sean reintegradas en las condiciones en que fueron
entregadas o con el desgaste natural por su uso adecuado.

XIII. La Subdireccion de Administracion y Finanzas a través del area de almacén, sera la encargada de proporcionar
a los trabajadores previa requisicion el material necesario para la realizacion de su trabajo, debiendo el trabajador
una vez utilizado el material acreditar la aplicacién del mismo mediante evidencia fotografica.

105.- La Subdirecciéon de Administracion y Finanzas a través del area de Recursos Humanos esta facultado para aplicar
en la némina los descuentos por pérdidas de herramientas y equipos reportadas por los propios trabajadores, o los
subdirectores, jefes y/o encargados de area

106.- El uso de las herramientas y equipo de trabajo de oficina estara regido por las siguientes consideraciones:
I. El equipo de computo e impresion que este dentro del inventario de la Comisidn es propiedad de la misma, por lo
que no se podra considerar como personal y inicamente el trabajador lo tiene bajo su resguardo.
II. El equipo de cobmputo e impresion es para uso exclusivo del personal de la Comision.

ITI. Las partes y dispositivos que conforman a la computadora, tal es el caso de unidades lectoras, memoria RAM,
discos duros, monitores, teclado, mouse y cables forman parte del equipo que es propiedad de la Comisién y estos
no podran ser extraidos o removidos sino en los casos que debido a su uso natural ya no funcionen y sea necesario
su remplazo.

IV. Toda la informacion generada en las instalaciones o en cualquier equipo de computo propiedad de la Comisién
producto de las labores diarias sera propiedad del Organismo, por lo que no podra ser considerada de caracter
personal y no podra tener o procesar informacién personal o ajena a los intereses de la CAAMTROH

V. Ninglin tipo de informacidén podra ser extraida para su uso fuera de las instalaciones, por ningin medio de
almacenamiento temporal como son disquetes, memorias USB o discos compactos o memorias de disco duro,
salvo que medie autorizacién de su Jefe Inmediato y del Director General, lo mismo aplica para medjos de
comunicaciéon como son Internet, unidades de comunicacion inalambrica o portatil como teléfonos celylares o

informacién que se pretende sustraer y el motivo para la que serd destinada, solicitando la
correspondiente por escrito en papel membretado propio de la Comisidn, a la DIRECCION GENE

autorizacidn correspondiente. A
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V1. Seran medios de comunicaciones permitidos en los departamentos los siguientes: [\%
a. El correo institucional; N

b. El software de servicio de mensajeria interna, el cual serd proporcionado por el area de Sistemas \
Transparencia. N\
VII. Queda prohibido en los departamentos el uso de cualquier otro medio de comunicacién que se utilice en los
equipos de computo, sin la autorizacion correspondiente del area de Sistemas y Transparencia. K
VIII. La red y el Internet son de uso exclusivo como herramientas de trabajo, no como un medio de pasatiempo o
entretenimiento. Por lo que cualquier mal uso de este medio ser4 causa de falta o sancién administrativa.

IX. No esta permitido el uso de aplicaciones de audio o video via internet, debido a que consumen recursos como la
velocidad del Internet que esta destinado al servidor de la Comision. Este servicio serd proveido por el area de
Sistemas y transparencia. Para el uso de cualquier reproductor de miisica que forma parte del software del equipo
de computo y dispositivo de salida de audio como lo son bocinas el volumen debe ser adecuado y no afectar a las
demas areas o la atencion de la ciudadania en general

X. Los recursos de impresion deben ser utilizados tinica y exclusivamente con fines de apoyo en las labores diarias
y propias de cada subdireccién o area de la Comisién, por lo que no es permitida la impresion de trabajos,
personales. g

XI. Encaso derequerirse la instalacion de software o hardware en los equipos de la Comision distinto a los autorizados
por ser necesario para llevar a cabo las labores administrativas concernientes debera constar por escrito y ser
solicitada al departamento de Sistemas y Transparencia con copia para los departamentos correspondientes que
pudiesen ser afectados con el mismo, solicitud que debera contener la firma del titular del rea requirente, tiempo
de utilizacion y el motivo de la misma.

XII. El area de Sistemas y Transparencia serd la encargada de la asignacion de claves de acceso al Sistema Comercial
y permisos de consulta en internet, asi como la creacién de las cuentas de correo electrénico.

107.- Con la unica finalidad de continuar brindando un mejor servicio y de calidad es indispensable que tengamos
responsabilidad de uso de equipo de computo, y por consiguierte serdn aplicables como sanciones en la inobservancia del
presente reglamento las siguientes:
I. Por el uso inmoderado del audio en equipo de computo, la sanciéon comprendera desde amonestacion por escrito,
y hasta el retiro del dispositivo de salida de audio del departamento.
II. Por dafios intencionales del equipo de computo, serd la reposicion del componente o equipo de computo segin
sea el caso.
1. Uso de software no autorizado, el responsable de esta sancion se le desinstalara este mismo y se procedera a
levantar el acta Administrativa respectiva.
IV. Abrir paginas de Internet notoriamente restringidas y hacer mal uso de la red, el responsable serd amonestado
por escrito y en caso de reincidencia se levantara el acta administrativa respectiva y se aplicara alguna de las
sanciones que sefiala este reglamento en el capitulo respectivo.

108.- Queda prohibido al personal que tenga a su cargo un equipo de computo, prestarlo a personas ajenas a la
pues éste sera directamente responsable del mal uso que se otorgué a dicho equipo o de la informacion que-se
del mismo.

CAPITULO XII
DE LOS PERMISOS E INCAPACIDADE

109.- Es responsabilidad de cada Subdirector, Jefe o Encargado de Area otorgar los permisos solicitados por el personal
a su cargo, siempre de manera imparcial y sin preferencias. Asi mismo deberan hacerlo del conocimiento del area de
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Recursos Humanos mediante el llenado del formato “Solicitud de Incidencias” a efecto de que registren los permisos en %\
la némina y controlar que no existan abusos en la aplicacion de permisos. N }Q

N\
110.- Cuando por motivo de enfermedad o riesgo de trabajo, los empleados falten a sus labores y tengan una incapacidad—~ AN
emitida por el médico designado por el Organismo, el trabajador o un familiar deberan presentarse en el area de Recurso
humanos a presentar la incapacidad a efecto de que se realicen las anotaciones necesarias.

CAPITULO XIII
DE LAS SANCIONES N
111.- Los Servidores Piblicos de la CAAMTROH, estan obligados a cumplir las disposiciones contenidas en el

presente Reglamento.

112.- La Contraloria Interna de la CAAMTROH, sera la dependencia competente para vigilar, dar seguimiento y
sancionar el cumplimiento el incumplimiento al Reglamento Interior de Trabajo de la Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, Hidalgo.

113.- Cuando algln trabajador incurra en alguna falta al presente reglamento el jefe superior solicitara a la Contraloria
interna se levante el acta Administrativa respectiva, con intervencion del trabajador, en la que con toda precision se
asentaran los hechos a que hace referencia el Jefe inmediato, el trabajador y los testigos de cargo y descargo que ambas

partes propongan, la cual serd firmada por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia, debiendo entregarse
en ese mismo acto una copia a cada uno de los que en ella intervengan.
114.- Una vez escuchadas a las partes y testigos de cargo y descargo, asi como valoradas las documentales que se presentes

la Contraloria interna podra aplicar cualquiera de las sanciones administrativas internas podran consistir en:
a) Amonestacion con apercibimiento:
b) Suspension de su empleo, cargo o.comision de hasta por cinco dias sin goce de salario.
¢) El pago de los dafios que se hayan producido o puedan producirse por la conducta desplegada.
d) Baja definitiva del empleo, cargo o comisién sin responsabilidad para la CAAMTROH.
e) Las demas que establezca el presente Reglamento y otras leyes o Reglamentos aplicables para la CAAMTROH.

115.- Los trabajadores, que, como resultado del incumplimiento de alguna de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, incurra en faltas, infracciones e incluso delitos, ademds de las sanciones administrativas internas aqui
contenidas, serdn sancionados conforme a las normas legales que regulen el caso concreto, las cuales pueden ser de
naturaleza administrativa, civil, mercantil o incluso penal, y serdn aplicadas por las instancias compete

TRANSITORIOS
PRIMERO Reglamento Interior de Trabajo, entrara en vigor al dia siguiente de su

SEGUNDO: Sin perjuicio al transitorio “PRIMERO” la Contraloria Interna, sera la responsable de realizar las meffida
necesarias para que los servidores publicos de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de
Ocampo Hidalgo, conozcan el presente Reglamento Interior de Trabajo y su cumplimiento.

TERCERO: La CAAMTROH en un término de treinta dias héabiles publicara en su pagina de internet el/pfesente
Reglamento Interior de Trabajo.

Dado en la Cuarta Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio

de Tepeji del Rio de Ocampo Hidalgo (CAAMTROH) correspondiente al Gobierno Municipal de Tepeji del Rio de
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Ocampo, Hidalgo 2016-2020 a los 30 treinta dias del mes de septiembre de 2019 dos mil diecinueve, Encontrandose

presentes los integrantes de la Junta de Gobierno de la CAAMTROH: el Presidente Municipal Constitucional de Tepeji

del Rio de Ocampo Hidalgo con el Caracter de Presidente de la Junta de Gobierno, La Sindico Procuradora Hacendaria,

el Tesorero Municipal, la Representante del H Ayuntamiento el Secretario de Obras Publicas, el Representante de la

CEAA, los cuales ﬁrman el presente Qal margen para su debida constancia, Por lo tanto, se manda a que se
R S4H)

f 11m1ento a estt REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA COMISION DE AGUA Y q& A
HIDALGO. &

LA SN ‘
P. MOISES RAMIREL0eriasy. LIC ETlgmgT NRIQUEZ
, 02 SINDICA PROC CENDARIA
CONSTITUCIONAL Y PRESIDENTE BB LA
JUNTA DE GOBIERNO

By A
i

C.P. JOANNA LI CRUZ PEREZ
REPRESENTANTE DEL H. AYUNTAMIENTO

TESORERO MUNICIPAL
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