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Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

PRESENTACION.

El Manual de Organizacién de |a “Comisién de Agua y Saneamiento del Municipio de Ajacuba (CAYSA),
tiene como propésito dar a conocer las responsabilidades de cada una de las dreas que la conforman.
Este documento es de informacién y consulta en todas las dreas que |a conforman, el manual es un
medio para familiarizarse con |a estructura orgdnica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman |a CAYSA.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las 4reas
que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia y eficiencia en el desarrollo de sus funciones,

El manual de organizacién constituye un instrumento de apoyo al proceso organizacional de |a CAYSA,
proporcionar informacién sobre la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan
cada uno de los departamentos que la integran. Dentro de las atribuciones se tiene encomendadas la
Programacion y organizacién de actividades.

La subdireccién de Administracion de CAYSA, con base a los perfiles de puestos plasmados en el disefio
administrativo, lo que le permitira ajustar la cantidad de mano de obra disponible a las necesidades
cada drea funcional de CAYSA, realizara los contratos con cada una de las personas que operan cada
puesto, con la finalidad de dar a conocer todos los compromisos que esto con lleva, sus derechos y
obligaciones respectivamente, |os directivos de CAYSA. La valuacién de puestos, servira como insumo,

/

para realizar quincenal la némina de pago, ademds de gestionar ante las instancias necesarias cursos ~— \

de capacitacion, conferencias, talleres entre otros, para desarrollar y potenciar los conocimientos del
personal

Hoy en dia las instituciones requieren de una administracion moderna y eficiente, que dé respuesta
acorde al Organismo que pretendemos ser Y @ una sociedad cada vez mas demandante., CAYSA, a
través de la Direccion General del mismo, pone a disposicién, asi como a las autoridades competentes
de cardcter federal, estatal y municipal; con la finalidad de que sirva como una herramienta basica y
util en el documento muestra la estructura organizacional actual del Organismo, funciones y la forma
de desarrollar cada una de ellas.

Con esta accion estaremos contribuyendo y creando prestigio Y una proyeccion de confianza ante
nuestros usuarios tanto como internos, como extermnos.
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Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

ANTECEDENTES

Establece el Articulo 115 de |a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos lo siguiente:

“Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base su divisién territorial y de su organizacién polltica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes: ...

lll.- Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes;

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales:”

Parrafo, fraccién e inciso reformado el 23 de diciembre de 1999, Cuyo antecedente de reforma en
cuanto a prestacion de servicio de 3gua potable en el afio de 1983, para establecer la responsabilidad
de los municipios en la prestacién de dichos servicios.

En enero de 1989 se cred en la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos (SARH), la Comisién
Nacional del Agua como un Organismo Publico descentralizado, a quien le corresponde llevar acabo lo
que se deriva del Plan Nacional de Desarrolio (1989-1994), atender las prioridades de la politica en
materia hidrdulica; agilizar la administracién del recuso; facilitar la coordinacién entre dependencias a
nivel federal, estatal y municipal; ampliar esquemas de descentralizacién y fortalecer mecanismos de
concertacion.

-

La Evolucién Administrativa Publica en este tema se concreta en el Programa de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento puesto en marcha en mayo de 1990, para disminuir los rezagos existentes
en esta materia, desarrollar las capacidades y responsabilidades a3 nivel municipal, y promover el
cuidado del medio ambiente, apoyandose en la consolidacion y descentralizacion de los Organismos
Operadores,

En el Marco Legal para la creacién de este Organismo Operador, como persona moral que conforme a
su Decreto de Creacion se denomina “Comisién de Agua y Saneamiento del Municipio de Ajacuba Hgo",
Decreto que se encuentra publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo con
fecha 29 de Diciembre de 2014, como organismo descentralizado, estatal Y municipal, mismo por lo
que se regird por lo dispuesto en el Capitulo Il de la Ley Estatal y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

Este Organismo Descentralizado sera el encargado de prestar el servicio publico que se
requiere en este municipio de Ajacuba, Hgo., generando y administrando de manera eficiente
y eficaz los recursos

Palacio Municipal S/N Aized
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Comisién de Agua y Saneamiento

del Municipio de Ajacuba Hgo.

FUNDAMENTO LEGAL.

En apego a las disposiciones Juridicas aplicables al Org
que dan origen a la organizacién, que establecen su ¢

regulan su funcionamiento.

A) MARCO CONSTITUCIONAL

4

anismo en relacionadas por el orden Jerdrquico,
reacién y sus atribuciones, asi como aquellas que

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 5/11/1917 y sus Reformas

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Hidalgo

D.O. 5/11/1917 y sus Reformas

B) LEGISLACION SECUNDARIA

Ley Orgénica de la Administracién Pablica para | P.O. 13/V1/1994 P.0.9 /VIl/2012

el Estado de Hidalgo.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados D.0. 4/1/200 D.0. 28/X1/2008

con las Mismas.

ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y | D.O.4/1/2000 D.O. I/X/2007 < >
Servicios del Sector Publico )\
Ley de Obra Publica del Estado de Hidalgo, P.O. 11/VII1/2003 g

ley de Adquisiciones, Arrendamientos y | P.O. 31/X11/2003

Servicios del Estado de Hidalgo.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo. D.0. 4/Vili/1994 D.0. 30/Vv/2000

ley de la Transparencia y Acceso a la P.0. 29/X11/2006

Informacién.

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado

Ley Orgdnica del Tribunal Fiscal Administrativo
del Estado de Hidalgo.

Ley de los trabajadores al Servicio de los
Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de

Hi
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NOMBRE DE LA DISPOSICION _FECHA DE EXPEDICION | ULTIMA REFORMA
Ley de Aguas Nacionales

Ley General de Salud

Ley Federal de Proteccion al

Consumidor
Codigo Fiscal Municipal para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos

Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Hidalgo

Ley Organica del Tribunal Fiscal

Administrativo del Estado de Hidalgo.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y La
Proteccion al Ambiente (Articulo 6 fracciones
Vil y IX)

Tel. 01 778 782 4429
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del Municipio de Ajacuba Hgo.

Ley de esponsables pra res '
Publicos del Estado de Hidalgo.

'P.0. 8/VI/1989

|'P.0. 12/X/2009

Cédigo Fiscal de la Federacién.

D.0. 31/X11/1981

D.0. 10/X1/2009

Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo. D.0. 30/X11/2000 P.O. 23/1/2012
Cédigo Civil para el Distrito Federal, D.0, 22/Vv/1928 D.0. 13/IvV/2007
Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo. P.O. 8/X /1940 P.O. 31/111/2011

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.0.24/11/1943

D.0. 30/x11/2008

Codigo de Procedimiento Civiles para el
Estado de Hidalgo.

P.O. 1/X1l /1940

P.0.3/ VIl /2000

Decretos de Presupuesto de Egresos de la
Federacién.

P.O. 31/ Xl /2007

P.0.31/X11/2012

Decretos de Presupuesto de Egresos del
Estado de Hidalgo.

P.0.31/ X1 /2007

P.O. 31/XI11/2012

Decreto de Creacién del INHIFE. P.0. 27 / X /2008 P.0O. 23/111/2015

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y | D.0.20/ VIl /2001 D.0.29/X1/2006

Servicios Relacionadas con las mismas.

Reglamento de la Ley de Adgquisiciones, | D.0.20/ VIIl /2001 D.0. 30/X1/2006
Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del | P.O, 24/ X1 / 2003 P.0.18/VIl/ 2005

Estado de Hidalgo. Sy
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, | P.O, 11/ X /2008 N
Arrendamiento y Servicios del Sector |
Publico del Estado de Hidalgo,
Estatuto Orgdnico del INHIFE En proceso de

autorizaciéon

Decreto de creacion de la Comisién de Aguay
Saneamiento del Municipio de Ajacuba Hgo,
(CAYSA), como organismo publico
descentralizado de naturaleza mixta estatal y
municipal, publicada en el Periodico Oficial de)
Gobierno del Estado de Hidalgo, el dia 29 de
Diciembre de 2014.

@

‘.
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%) Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.
C) LEGISLACION REGLAMENTARIA
Plan de Desarrolio Estatal 2005-2011 2012
Programa Institucional de Desarrollo [ 22 de Junio de 2012
2011-2016
Programa Operativo Anual 2021
ATRIBUCIONES

La organizacion es Iimportante para desarrollar las actividades de la Comisién de Agua vy

Saneamiento del Municipio de Ajacuba de manera ordenada y sistemadtica, lo cual conlleva a

disminuir el tiempo y elevar a calidad y eficiencia, reduce costos e incrementa la productividad, y

€5 un proceso constante.

1 Planear, programar y otorgar la prestacion de los servicios publicos referidos en el
ambito municipal;

l, Elaborar y actualizar periédicamente el programa de desarrollo, conforme a lo
establecido en el articulo 6*parrafo segundo de la Ley Estatal de Aguay Alcantarillado;

. Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacién de los servicios
publicos dentro de su jurisdiccién y recibir las que se construyan para la prestacién de
dichos servicios de conformidad con las leyes en la materia,

V. Realizar los actos necesarios para la prestacién de los servicios publicos del agua, en
todos los asentamientos humanos, atendiendo a lo dispuesto en la Ley Estatal de Aguay
Alcantarillado y su reglamento; B 7 '

V. Celebrar los convenios y contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones,
en los términos de la legislacién aplicables L.

Vi Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que se |
requieran para la mas completa prestacion de los servicios publicos del agua, en los
términos de la legistacién aplicable,

VII. Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje y o /

alcantarillado municipal, en los términos de la Ley para la Proteccién al Ambiente del
Cstado de Hidalgo, De la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, su reglamento y las
Normas Oficiales Mexicanas.

Palacio Municipal $/N Ajacuba Hgo. C.P 42150
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Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

Vil Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacion, ampliacién y mejoramiento
de los sistemas a su cargo, para la reposicion de activos fijos y para el servicio de su
deuda

IX. Pagar oportunamente |las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos
federales en materia de agua y bienes inherentes que establece la Legislacion Fiscal
Aplicable.

X. Elaborar Programas y Presupuestos Anuales de Ingresos y Egresos derivados de la
prestacion de servicios publicos,

XI. Proponer ante La Junta de Gobierno, el anteproyecto de cuotas y tarifas, debiéndose
elaborar de conformidad con las formulas previstas en |a Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado para su aprobacidn ante el Congreso del Estado de conformidad con lo
sefialado en el Articulo 33 Articulo Fraccion Il de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado.

X, Requerir el cobro de adeudos en los términos del Cédigo Fiscal, municipal y demas
ordenamientos aplicables.
Xin, Ordenar ejecutar la suspensién o supresién de los servicios piblicos del agua, previa su

licitacion en el caso domestico por falta de pago en dos ocasiones consecutivas asi como
en los demas casos que se sefialan en la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado Y su
reglamento;

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

XV. Promover la participacién de los sectores publicos, social y privado en la prestacién de los
servicios publicos de agua con especial interés las comunidades rurales.

XVI.  Promover programas de suministro de agua potable, de uso racional y eficiente del
mismo.

XVIl.  Procurar que la seleccién de personal directivo, se realice tomando en consideracién la
experiencia profesional comprobada en la materia y desarrollar programas de
capacitacion y adiestramiento para el personal técnico y administrativo,

XVIll.  Promover ante las autoridades competentes la expropiacion de bienes inmuebles y/o
legalizar la ocupacién temporal, total o parcial de los mismos respetando la limitacién de
los derechos de dominio en los términos de la Ley. /

XIX. Inspeccionar, verificar y en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en la Ley—>/
Estatal de Agua y Alcantarillado Y su reglamento, K

XX. Resolver los recursos y demas medios de impugnacién interpuestos en contra de- sus
actos o resoluciones,
XXI. Las demas atribuciones que le otorguen la Junta de Gobierno u otras Disposiciones Legales.

Palacio Municipal S/N Ajacuba Hgo. C.P 42150
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Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba HEgo.

ATRIBUCIONES GENERALES

Ley Estatal de Aguay Alcantarillado.- El Organismo operador tendré a Su cargo:

L Las atribuciones del Art.25 de esta Ley. elaborar el anteproyecto de cuotas y
tarifas de conformidad con lo establecido en esta Ley, debiéndose enviar para
su revision, analisis y opinién a su Junta de gobierno.,

. Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencia

ll.  Formular y mantener actualizado el inventario de bienes Y recursos que integran su
patrimonio

IV. Elaborar los estados financieros del organismo y proporcionar la informacién y
documentacién que le solicite el comisario.

MISION.
La Comision de Agua y Saneamiento del Municipio de Ajacuba Hgo., es un
organismo publico descentralizado de la Administracién del Municipio de Ajacuba,

encargado de disefiar, evaluar y controlar, con honestidad y responsabilidad, los
instrumentos necesarios para el abastecimiento del servicio de agua potable,
contribuyendo al desarrolio y fortalecimiento del municipio de Ajacuba

VISION.

Ser un organismo con eficiencia operativa, comercial y administrativa apoyado en

acciones innovadoras, asumiendo el compromiso con los usuarios Municipio de Ajacuba /-

Hgo., de manera eficiente y eficaz N 4
T

/

|
.
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Para el estudio, planeacién, programacion, coordinacién, ejecucién, desarrollo, apoyo, evaluacion,

control de los servicios y la realizacién de las facultades del O

de;

© UNA JUNTA DE GOBIERNO;
o UN COMISARIO;
O  UN DIRECTOR GENERAL;

1.- JUNTA DE GOBIERNO

» Presidente Municipal

» Comisario

Y

Y

Y

Sindico Procurador

Regidor Municipal

Tesorero Municipal

Director de Obras Publicas Municipal
Representante de la CEAA

Representante de la CONAGUA
Secretario

2.- DIRECCION GENERAL;

«» Subdireccién de Administracién.
%+ Subdireccién Operativa

rganismo, el Sistema se integra a través

)

Para el desarrollo de sus funciones, los titulares de las unidades administrativas se auxiliaran del
siguiente personal:

Auxiliar contable.
Cultura del Agua
Cajeros
Departamento de Cultura del Agua.
Fontaneros

Operadores dg pozo

O erad Jipa

Palacio Municipal /N Ajacuba Hgo. C.P 42150
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ORGANIGRAMA 2021.
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Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
JUNTA DE GOBIERNO

La Junta de Goblerno se integra con:

1.- El Presidente Municipal, quien ser4 el Presidente de la Junta;

2.- El Sindico Procurador;

3.- Un Regidor;

4.- El Tesorero Municipal;

5.- El Director de Obras Plblicas Municipales;

6.- Un Representante de la Comisién Estatal de Agua y Alcantarillado; y

7.- Un Repre

sentante de |la Comisién Nacional del Agua.

Por cada representante propietario se nombrar al respectivo suplente.
La junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del Sistema tendrs las facultades que la

legislacién establece, asi como las del dominio que concedan las leyes, de administracién y

representaci

OBJETIVO:

Dirigir, vigila

por la Legislacién aplicable vigente, asi como a lo dispuesto en su regulaciéon interna: planes,

programas,

on que requieren de poder o clausula especial conforme la Ley.

r'y supervisar la operacién del Organismo, cuidando que exista total apego a lo establecido

reglamentos y demdas documentos destinados a garantizar el buen funcionamiento del

propio Organismo.

FUNCIONES;

1,

"

Aplicar en el dmbito de su competencia los lineamientos y politicas emanadas de los
programas de Desarrollo Estatal y Municipal; asi como vigilar el cumplimiento de las
normas y criterios, conforme a las cuales deben prestarse los servicios publicos.

Cuidar el manejo adecuado de la administracion Yy patrimonio del Organismo.

Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo;

Autorizar la contratacién, conforme a la legislacion aplicable, de los créditos que seanM‘
necesarios para la prestacion de servicios pablicos de agua y la realizacién de las obras |
necesarias, F—— B
Aprobar los proyectos de inversion del Organismo;

Palacio Municipal S/N Ajacuba Hgo. C.P 42150
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Comision de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

6. Examinar y aprobar los estados financieros y los informes que deba presentar el Director

General, previo conocimiento del informe del Comisario y ordenar su publicacién en el

Periédico Oficial del Estado de Hidalgo y en el diario local de mayor circulacion

Aprobar y expandir el reglamento interior del Organismo y sus modificaciones y

8. Las demds que le asignen la presente Reglamen
toyalaleyy disposiciones legales.

N

La Junta de Gobierno, funcionara validamente con la concurrencia de la mayoria de sus miembros,
entre los cuales preferentemente debers estar el Presidente Municipal, los acuerdos y resoluciones se
tomaran por mayoria de votos de los asistentes y el Presidente tendra voto de calidad la Junta de
Gobierno se reunird, por lo menos una vez cada tres meses y cuanta veces sea convocada por el
Presidente o por Director General, ambos por propia iniciativa o a peticion de tres miembros de |a
misma y en caso de omisién, por el Comisario de la Comisién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES P 4

COMISARIO.

OBJETIVO:

Examinar, Observar, vigilar y auditar el desarrollo de las funciones que den cumplimiento a lo
establecido en planes y programas, asi como objeto mismo del Organismo. b

FUNCIONES:

1. Vigilar que la administracién de los recursos se haga de acuerdo con lo que disponga a la Ley,
el presente reglamento y los programas y presupuestos aprobados;

2. Practicar auditorias a los estados financieros y las de cardcter técnico Administrativo al
termino del ejercicio o antes, si asi lo considera conveniente;

3. Rendir anualmente en sesién ordinaria de la Junta de Gobierno un informe respecto = la
veracidad, suficiencia y responsabilidad de la informacién presentada por el Director General;

4. Hacer que se inserte en el orden del dia de las sesiones de la Junta de Gobierno los puntos que
crea pertinentes;

Falacio Municipal S/N Ajacuba Hgo. C.P 42150
Tel. 01 778 782 4429
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&, CAYSA

Solicitar que se lleve a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias, en caso de omisién del
Presidente o el Director General y en cualquier otro caso que lo juzguen conveniente;

Asistir con voz pero sin voto a todas las sesiones de I3 Junta de Gobierno, a las que debera ser
solicitado; y

Vigilar ilimitadamente en cualquier tiempo las operaciones del Sistema.

El Comisario debera ser mexicano, con experiencia profesional y técnica en materia de contabilidad;
para el debido cumplimiento de sus atribuciones podra auxiliar al personal técnico en materia de
contabilidad y finanzas de acuerdo a las necesidades Que se requiera, con su cargo al Sistema.

OBIJETIVO

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del organismo para lograr la
mayor eficiencia y calidad de los servicios de agua potable y alcantarillado, asi como administrar
en forma correcta la economia del mismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
DIRECTOR GENERAL

FUNCIONES

I

Ademds de las facultades y atribuciones que le confiere el Art. 39, De la Ley Estatal del Agua
y Alcantarillado, tendra las siguientes:
Tener la representacion legal del Organismo, con todas las facultades generales y especiales |
que requiera poder o clausula especial conforme a la Ley; asi como otorgar poderes,
formular querellas y denuncias

Otorgar el perdén extintivo de la accién penal, elaborar v absolver posiciones, asi como
promover y desistirse del juicio amparo;

{

f
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Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo Descentralizado y que se actualice
periédicamente, para sy aprobacion por parte de la Junta de Gobierno;

Ejecutar el Programa de Desarrollo y Operativo Anual Aprobado por la Junta de Gobierno;
Aplicar las Cuotas y Tarifas aprobadas por el Congreso del Estado de Hidalgo;

Celebrar los Actos Juridicos de dominio y administracién que sean necesarios para el
funcionamiento del organismo Descentralizado;

Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa autorizacién de la Junta
Gobierno, e financiamiento Para Obras, Servicios y Amortizacién de pasivos, asi como
suscribir créditos o titulos de créditos, contratos u obligaciones ante Instituciones Pblicas y
Privadas;

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacién de la
Junta de Gobierno las Erogaciones Extraordinarias;

Ordenar el Pago de los Derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes
nacionales inherentes;

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

Rendir Informes 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,
asi como el Programa Operativo Anual autorizados por la propia Junta de Gobierno;

Establecer relaciones de coordinacién con las Autoridades Federales y Estatales de la
Administracién Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social o
privado, para el tramite y atencién de asuntos de interés comun;

Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccién y verificacién de conformidad con lo
sefialado en la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, su reglamento y aplicar las sanciones
correspondientes;

Requerir el cobro de los adeudos Fiscales en los términos sefialados en el Cédigo Fiscal
Municipal;

Ordenar que se practiquen, en forma y periddica, muestreo de aguas residuales.
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S, CAYSA

Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Asesorar a la direccién general e instrumentar las estrategias, politicas y los programas que
contribuyan al fortalecimiento de las finanzas de la comision, bajo las expectativas de corto y
mediano plazo, mediante los cuales pueda operar en forma solvente contribuyendo a orientar
los recursos hacia los programas de mayor rentabilidad y disponibllidad inmediata

FUNCIONES
@ Revisar la contabilidad, disefiado e implementado los procedimientos contables de la
Comisién
@ Cumplir con las obligaciones fiscales de la Comisién
@ Generar informacién contable y programatica,
@ Reportes trimestrales y anuales para la ASEH (apegéndose a la guia de cumplimiento de la
ASEH) para dar cumplimiento con cuenta publica anual. .
@ Disefar y poner en practica programas de difusién e informacién general en materia de \
agua potable, destinada al publico
@ Administrar los recursos humanos de la comisién de agua y saneamiento del municipio de
Ajacuba Hgo
@ Supervisar y controlar la administracion integral de los recursos materiales asignados a la
comisién
@ Desarrollar y vigilar el sistema de seguimiento y control presupuestal
@ Elaborar y presentar el presupuesto
@ Elaborary llevar a cabo el programa de pago a proveedores y prestadores de servicio ~
@ Elaborar las propuestas tarifarias del organismo en conjunto con el director general . i/
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&, CAYSA "

Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

@ Integracién de los expedientes de egresos de la Comision.
Revisar y supervisar periddicamente los Ingresos, cartera vencida, cortes de servicio
lecturas, notificaciones de Pago, reporte de actividades, al personal de CAYSA

Las demas que sefiale el director general y las disposiciones legales aplicables
@ Depésitos de los cortes de caja ( cabecera y comunidades)
DESCRIPCION DE FUNCIONES
AUXILIAR CONTABLE.
4
OBIJETIVO.

Asesorar y fortalecer al Sub Director de Administracién y al Director General en las estrategias,
politicas y los programas que contribuyan al fortalecimiento de las finanzas de la comisién, bajo
las expectativas de corto y mediano plazo.

FUNCIONES

B Apoyo en la contabilidad, disefiado e implementado los procedimientos contables
gubernamentales de la Comision.

Apoyar con las obligaciones fiscales de la Comisién.

Registro de operaciones de ingresos ( caja de cabecera y comunidades) y de egresos

Conciliaciones bancarias

Declaraciones de impuestos

Apoyo al Sub Director de Administracién para la generacién de Informacién financiera
trimestral y anual para la ASEH.

Apoyo al Sub Director de Administracién en el control presupuestal,

Pago a proveedores SO
Solicitar con 5 dias de anticipacién permisos y los que sean de fuerza mayor al momento &

a su Jefe inmediato al Sub- Director de administracion.
@ Desarrollar todas aquellas flinciorles inherentes al drea de su competencia y las que

sefiale su jefe inmediato sub dhr b r de administracién y/o el director ’

* M
Tel. 01 778 782 4429 -k l\ \




S, CAYSA -

Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAJEROS

OBJETIVO

Atencion, informar y cobrar a los usuarios con respeto, calidad y eficacia

FUNCIONES

B Realizar bitdcora de actividades diariamente y entregarla de forma quincenal

B  Permanecer en su lugar de trabajo en los horarios establecidos

@  Realizar cobro del servicio de agua potable y demds conceptos generados en el drea de
una forma cordial y amable

@ Custodiar el fondo fijo de caja

@ Ordenar los recibos de cobro

@ Hacer corte de caja diariamente

Entregar reportes de las recaudaciones de forma apegada a los formatos solicitados por
el drea administrativa y en las fechas establecidas

@ Archivar y entregar toda la documentacién generada diariamente asi como el dinero
recaudado al Sub Director de Administracién

@ Elaborar contratos de servicios de agua potable

@ Dar atencién de calldad a usuarios

@ Reportar periédicamente los ingresos, cartera vencida actualizada, los cortes realizados,
registro de lecturas, reporte de actividades y demas informacién que solicite su jefe
inmediato el sub director administrativo de CAYSA,

@  Mantener limpia su drea de trabajo y tenerla en buenas condiciones

@ Solicitar con 5 dias de anticipacién permisos y los que sean de fuerza mayor al momento X
su jefe inmediato al sub- director administrativo.
@  Desarrollar todas aquellas funcig erentes al drea de su competencia y las que ‘—f
\

sjadministracion y/o el director . i
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S, CAYSA

Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
CULTURA DEL AGUA

OBJETIVO

Apoyar al Director General y al Sub Director de Administracién para que de esta manera
lograr la mayor eficiencia y eficacia en el trabajo.

FUNCIONES
@ Realizar bitacoras de actividades diariamente y entrarla de forma quincenal,
@ Recibir documentacién dirigida al organismo. £
@ Elaborar oficios,
Levantar drdenes de trabajo.
@ Enviar convocatoria de reuniones a la junta de gobierno. /
@ Mantener organizado el archivo con toda la documentacién recibida y girada.
@  Uevar el programa de cultura del agua.
@ Cumpliry hacer cumplir
Mantener organizado el archivo con toda la documentacién recibida y girada.
Colaborar en los disefios y ejecucién de programas de difusién e informacién relativos ala
creacion de una cultura para el culdado y uso racional del agua.
@  Llevar a cabo platicas y actividades escolares y comunitarias sobre el culdado Yy uso racional
del agua,
@ Uevar acabo platicas y actividades y comunitarias sobre el cuidado del agua en el Municipio.
@ Elaborar folletos y carteles sobre el cuidado del agua.
@  Acudir a los recursos y caravanas de Cultura del Agua.
Llevar a cabo campaiias de concientizacién sobre la importancia y cuidado del agua.
@ Solicitar con 5 dias de anticipacion permisos y los que sean de fuerza mayor al momento
a su jefe inmediato al Sub- Director de Administracién. —
@ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que

sefiale su jefe inmediato Sub Directo de Administracién y/o el Director General de
CAVSA. 2'

\
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Comisién de Agua y Saneamiento
dei Municipio de Ajacuba Hgo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
SUBDIRECTOR AREA TECNICA

OBJETIVO

Realizar su trabajo de la mejor manera, para que los usuarios puedan tener un servicio eficiente y
hacer su pago correspondiente sin problema alguno.

FUNCIONES

@  Realizar biticora de actividades diariamente y entregarla de forma quincenal
Verificar que los tandeos se hagan correctamente en el municipio

@ Coordinar que se hagan correctamente las reparaciones de fugas

@

@

@

7]

B =

Verificar que se lleve la cloracién de agua adecuada
Recorrido en las comunidades para checar el buen abastecimiento de agua y que no
existan fugas
Recorrido a los pozos
Realizar cancelaciones, factibilidad de tomas nuevas, y colocacién de vélvulas para %
mejorar el servicio
@ Estar en contacto con los operadores de pozos para checar el buen funcionamiento de
los equipos de bombea
Llevar el control de las lecturas de los pozos,
Realizar oficios de solicitud para suministros de herramientas, materiales y equipo
necesario para el funcionamiento operativo,
@ Mantener la unidad limpia y en buenas condiciones mecanicas y eléctricas y al
mismo tiempo supervisar que se hagan los mantenimientos preventivos y
correctivos periédicamente.
@ Solicitar con S dias de anticipacion permisos y los que sean de fuerza mayor al momento
a su Jefe inmediato al Sub- Director de administracion,
/

@ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las qt;e :
sefiale su jefe inmediato sub director de administracién y/o el director A

\
|
S
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S, CAYSA

Comisién de Agua y Saneamiento
dei Municipio de Ajacuba Hgo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

LECTURISTAS NOTIFICADORES

OBJETIVO

Realizar su trabajo con calidad, para que los usuarios puedan hacer su pago correspondiente sin
problema alguno.

FUNCIONES

@ Realizar bitdcora de actividades diariamente y entregarla de forma quincenal.

@ Entregar los recibos a los usuarios en los diferentes sectores, en los plazos establecidos.

Tomar lectura a los medidores instalados en los diferentes sectores al principio de cada
mes.

B Notificar a los usuarios que tiene adeudos del servicio de agua potable,

@ Realizar una verificacién de las lecturas incongruentes con el comportamiento del
consumo normal.

@ Realizar un reporte diario de todas las actividades realizadas.

@ Solicitar con 5 dias de anticipacion permisos y los que sean de fuerza mayor al momento
a su jefe inmediato al Sub- Director de Administracién. /

@ Realizar inspeccién domiciliarias para detectar anomalias en las tomas de los usuarios

@ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las que
sefiale su jefe inmediato sub director de administracién y/o el director.
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Comision de Agua y Saneamiento
dei Municipio de Ajacuba Hgo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FONTANEROS
OBJETIVO

Dar un buen servicio a las comunidades en cuestién de tandeos, abastecer de suministro de agua
potable a toda la poblacién,

FUNCIONES

Realizar bitdcora de actividades diariamente y entregarla de forma quincenal.

Reparacion de fugas en el sistema de agua.

Checar cloracion del agua.

Recorrido en comunidades para checar el buen abastecimiento de agua y que no existan

fugas,

Recorrido a pozos y valvulas.

Realizar cancelaciones, factibilidad de tomas nuevas, y colocacion de valvulas para

mejorar el servicio.

[ Solicitar con 5 dias de anticipacién permisos y los que sean de fuerza mayor al momento
a su jefe inmediato al Sub- Director de Administracién.

@ Mantener la unidad limpia y en buenas condiciones mecanicas y eléctricas y al

mismo tiempo supervisar que se hagan los mantenimientos preventivos vy

correctivos peridédicamente.

Notificar a los usuarios que tiene adeudos del servicio de agua potable,

Realizar inspeccién domiciliarias para detectar anomalias en las tomas de los usuarios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que

sefiale su jefe inmediato Sub Director de Administracién y/o el Director. i

& &
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Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Ajacuba Hgo.

S, CAYSA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
OPERADORES DE POZO

OBJETIVO

Vigilar el buen funcionamiento de los Pozos de agua potable para evitar la escases de agua y que
los tanques estén a un nivel 6ptimo para brindar un buen servicio.

FUNCIONES

Realizar bitdcora de actividades diariamente y entregarla de forma quincenal.

Bombear y dar mantenimiento a los pozos,

Checar que las bombas estén en buen funcionamiento.

Llenar las pilas de agua para el abastecimiento de algunos sectores y dar nivel adecuado
de agua para evitar derrumbes.

Realizar periédicamente revisiones a rebombeos para evitar la escases de agua
Abastecer los materiales necesarios para el mantenimiento a los pozos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Solicitar con 5 dias de anticipacién permisos y los que sean de fuerza mayor al momento
a su jefe inmediato al Sub- Director de Administracién. o T
Mantener su drea de trabajo limpia y en buenas condiciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las quel
sefiale su jefe inmediato Sub Director de Administracién y/o el Directar. =1
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