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1. PRESENTACION

El Manual de Organizacion de La Comision de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Santiago de Anaya. Hidalgo, es un instrumento Técnico administrativo que
tiene como propdsito reglamentar las funciones del personal del Organismo Operador, asi
como los puestos que lo integran. Para asi coadyuvar a la optimizacion de los procesos de
trabajo e incrementar la eficiencia y eficacia de la prestacion de los servicios atendiendo el
bienestar de los usuarios de agua potable.

Es también un documento de Control Interno, por lo que la metodologia para su

integracion ha sido el andlisis de la informacion obtenida de cada una de las actividades

nciaslirecta.
AZPEHPASS
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es el contenido del presente Manual, que permitird su comprension ara Tumpl
P e prnsiny par S IS SR A

que se realizan por areas dentro del organismo operador, asi como la obser

Los antecedentes, vision, misién, marco normativo, organigrama y fu

deben desempefiar de acuerdo a cada uno de los puestos que conforman |

objetivos del organismo, asi como los objetivos personales y profesionales

La perseverancia y dedicacion que cada trabajador aporte dentro de sus labores y =
responsabilidades, seran fundamentales para el desarrollo del organismo, I_q[i'_ie[&e_s forman ‘:\
parte de la CAPASSA deberén tener el compromiso de mantener y. de_,mejpra‘r‘__“’lgs::""_I'I;L
servicios que se ofrecen. .'
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Cabe hacer mencion que el presente documento es de interés geneu’i\l Ror lo q,ug SerA=RADOTES |
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fundamental la permanente actualizacién en cuanto a su funcionalida

aplicable.
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La?}mta de Gobierno sera la instancia facultada para analizar, aprobar y expedir.e|
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General, ¢onforme a las disposiciones legales aplicables.




1. ANTECEDENTES Y FUNDAMENTO DE CREACION

El Municipio de Santiago de Anaya, en el Estado de Hidalgo, ha registrado en los Gltimos
aflos un crecimiento sostenido de su poblacién, situacion que ha incrementado
significativamente la demanda de servicios ptblicos basicos, particularmente en materia de

agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Ante este contexto, el Honorable Ayuntamiento Municipal, actuando en el ambito de su
competencia constitucional y con plena observancia a lo dispuesto por las leyes federales y
estatales aplicables, determiné la necesidad de fortalecer la prestacién de dichos servicios
mediante la creacion de un organismo especializado, con autonomia téenica y administrativa,

que garantizara una gestion eficiente, transparente y sustentable.

En ejercicio de las facultades que le confiere el marco juridico vigente, y sin perjuicio

de su competencia constitucional, el H. Ayuntamiento formalizé, mediante acuerdo de

Yjcarassa
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Cabildo, la creacion de un organismo publico descentralizado de la Administrac(iﬁn Piblica

Municipal. denominado: (\
e

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y ~f

iento del Municipio de Santiago de AJ'z’rryaLL
(CAPASSA) /

con la estructura orgénica, administrativa y juridica que establece y regu]a :

/
QC%P&%& anterior, los integrantes del Honorable Ayuntamiento Municipal ¢
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Agua Potadble, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de Hidalgo.

uerdo cdrrespondiente para la creacion del citado orgamsmo descen_lrallzado.

afo y firmado en el Pa}uﬁmﬁi\dﬂﬂﬂ@ﬁl de Santlago dc An_aya Estaﬂ\o de M
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2. MARCO JURIDICO

El funcionamiento, organizacién y atribuciones de la Comisién de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Santiago de Anaya se sustentan en el

siguiente marco juridico federal y estatal:

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos aplicables:

Articulo 4°, parrafo sexto: Establece el derecho humano al acceso, disposicion y
sancamiento de agua para consumo personal y doméstico en forma suficiente,
salubre, aceptable y asequible.

Articulo 115, fraccion 111, inciso a): Sefiala que los municipios tendran a su cargo la
prestacion de los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales.

Articulo 115, fraccién II: Otorga a los municipios personalidad juridica y facultades
para aprobar su organizacién administrativa y regular los servicios p

-l

@ CAPASSA Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

MR ANAYA

: su\Bolneé‘&%

-~
N

ap icables:

2.3 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

Atticulo 115: Establece que los municipios tendran a su cargo la pre:?titﬁé
servicios publicos, incluyendo agua potable, drenaje, aicmtanliado trammle
dlSpOSlCIOI’I de aguas residuales.
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Articulos aplicables:
CAPAS SA

e Artfeulo 7: Establece los principios que rlgen el servicio publico, como

hortradez, lealtad, 1mparc1al:dad y eficiencia.
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2.4 Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo

Articulos aplicables:

o Articulo 56, fraccién I, inciso d): Establece como facultad del Ayuntamiento la
prestacion de los servicios publicos municipales, incluyendo agua potable, drenaje y
alcantarillado.

e Articulo 57: Faculta al Ayuntamiento para organizar la administracion publica
municipal.

« Articulo 60, fraccion [, inciso f): Permite la creacion de organismos descentralizados
para la prestacion de servicios publicos.

plblicos.
2.5 Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo

Articulos aplicables:

e Articulo 1: Establece que la ley es de orden publico e interés socia
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Estado.

e Articulo 6: Sefiala que los municipios tienen a su cargo la prestacion de los servicios
de-agua potable, alcantarillado y saneamiento.

‘ éj) CAPASS A ATt ulo 9: Establece que los municipios podran prestar los servicios dﬁftﬁmi—i\‘\
| T Ml : R

LT “através de organismos operadores descentralizados. P

| % / s B N
I -’/S\UBDIRECCFO ulo 10: Sefiala que los organismos operadores tendran perﬁaﬁaiidah juridica y. .. ‘\\\_*\
k} \ patrimonio propio. [l 2% LRAY oo\

o Articulo 11: Define las atribuciones de los organismos nperafdores para planear." -
construir, operar y administrar los sistemas de agua potab\l,_c, aleantarillado.y-~~"""

Saneamiento' 3 ._\ DI_-rj__v aIEML . Us__‘_’.mnﬁu _—f f
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para recaudar

e Articulo 12: Establece las facultades de los organismos operadore
derechos y administrar sus recursos.

\
‘5,3") CAPAS @\tiqulo 14: Sefiala la integracién y funcionamiento de la Junta de Gobierno.
(X 4

AR AL T ANAY 4

«""Artigulo 15: Establece las atribuciones del Directora General del organismo opéfador. -
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3.MISION

Garantizar la prestacion eficiente, continua y de calidad de los servicios de agua potable y

alcantarillado dentro del 4rea de influencia del organismo, asegurando el sumini

aplicable.

Asimismo, promover la preservacion del medio ambiente y el aprovechamiento sustentable
del recurso hidrico, mediante una gestion técnica, administrativa y financiera responsable.

basada en principios de eficiencia y autosuficiencia financiera.
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La Comisién orienta su actuacién al bienestar de la poblacion y al impulso del desarrollo. - <o #
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social y econémico del Municipio, fomentando el uso racional del agua Y.': fortal
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4. VISION

Consolidarse como un organismo piblico descentralizado modelo en la prestacion de los

servicios de agua potable y alcantarillado, reconocido por su responsabilida

eficiencia operativa y compromiso permanente con la poblacion u$u

estratégicas orientadas a la mejora continua de la eficiencia fisica y comercial, @poyandose

en tecnologias modernas e innovadoras que fortalezcan la gestion técnica y administrativa.

( 3/)CAPASSA
K

| .«Ser un.pilar fundamental para el desarrollo de las actividades productivas del mum
!\' SUBDIRE GdG#Buytndo al crecimiento econdmico y al bienestar social, bajo un enfeque.gle
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sustentabilidad que garantice el derecho de las generaciones presentes y futuras al acceso'al

recurso hidrico. - N 0 s
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5. VALORES INSTITUCIONALES

5.1 Legalidad
La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Santiago de Anaya actia en
todo momento con estricto apego al marco juridico vigente, observando las disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias y normativas aplicables, garantizando certeza

juridica, transparencia y legitimidad en cada una de sus acciones y decisiones.

5.2 Eficiencia
El organismo administra los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de manera

responsable. ordenada y eficiente, procurando su Gptimo aprovechamiento para garantizar la

prestacion continua, oportuna y de calidad de los servicios de agua potable,

saneamiento, contribuyendo al fortalecimiento institucional.

5.3 Transparencia
La Comision conduce sus actividades con honestidad, claridad y apertura,

acceso a la informacion publica y fomentando la rendicion de cuentas, con

generar confiapza, credibilidad y certidumbre entre los usuarios y la sociedad. P """':ﬂ._.:.".:;‘-,_\
“‘ CAPASSA VAN =
'“‘ e 5.4 Responsabilidad R T et

I !
}K SUBDIRE%'SQIH del organismo dcscmpena sus funciones con compromlso pmibsnona‘hsmo y_:: L

conferidas, asumiendo las consecuencias de sus actos en el gjercicio del semchiﬁ\bh%nt, &N AUSUA

5.5 Sustentabilidad
La Comision promueve el uso racional, eficiente y responsable del agua, mediante la

=}CAP
- ) &m tacion de acciones orientadas a la c.onservacuén pretecclon 2 ) aprovechamie

SART AT I AN

sustentaljle del recurso hidrico, contribuyendo a garg t;zar su- dlspombilldad pa

DI RECC&(QCHm nes presentes y futuras.
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5.7 Honestidad

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Santiago de Anaya conduce
sus acciones con integridad, rectitud y ética en el desempefio de sus funciones, administrando
los recursos publicos con responsabilidad, transparencia y apego a la normatividad aplicable,

evitando cualquier acto que comprometa la confianza de los usuarios y de la sociedad.

5.8 Compromiso Institucional

El personal del organismo desempefia sus funciones con sentido de pertenencia,
responsabilidad y lealtad institucional, contribuyendo al cumplimiento de la misién, vision y
objetivos de la Comision, fortaleciendo la prestacion eficiente y continua de los servicios de

agua potable, alcantarillado y saneamiento en beneficio de la poblacion.

?
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La Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Santiago de

6. ESTRUCTURA ORGANICA

Anaya tiene una estructura orgénica disefiada para garantizar el cumplimiento eficiente de
sus atribuciones y la adecuada prestaciéon de los servicios piblicos de agua potable,

alcantarillado y saneamiento.

Para el cumplimiento de sus funciones, el organismo contard con la siguiente estructura

orgénica:
6.1 Organigrama é;“})CAP SA

*COMISA l‘l()..
A
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7. ATRIBUCIONES DE LA DIRECTORA GENERAL

La Directora General es la titular de la administracién y representacion legal de la Comision
de Agua Potable, Alcantarillado y Sancamiento de Santiago de Anaya y tendré a su cargo el
ejercicio de las atribuciones, facultades y responsabilidades que le confieren emitidos por la

Junta de Gobierno siguientes:

. Representar legalmente a la Comision, con todas las facultades generales y especiales
que requieran poder o clausula especial conforme a la legislacion aplicable: asi como

otorgar poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perdén legal cuando proceda

absolver posiciones, y promover o desistirse de juicios de caricter laboral, gdminfsirativo,
oy . ; : )CAPA\ SA
civil, penal o de amparo, en defensa de los intereses del Organismo. Voo PR
. Representar al Organismo y, en su caso, al Titular del Ejecutivo Muni :p@@M}SA 10
i '

m. Presentar a la Junta de Gobierno, para su analisis y aprobacion, las acciones de

planeacion, programacion, control y evaluacion en materia hidréulica, asi como aquellas

CAPA

i B TIAL 1t AN

V. El&bom y someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno los Prograrnas bhstltuclonaf’ Bp
:: :
'r!.

nFmancne o y de Desarrollo del Organismo, asi como sus respectivas actuailzacmnes
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Xl

XI1.

X1

XIV.

XVI.

XVIL
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Rendir a la Junta de Gobierno el informe anual de actividades, asi como los informes
financieros, operativos y programaticos, incluyendo el estado que guarda la
administracion, el cumplimiento de metas, programas de obra y el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos.

Establecer y fortalecer la coordinacion con autoridades federales, estatales y municipales,
asi como con instituciones publicas, privadas y sociales, para el cumplimiento de los
objetivos del Organismo.

Ordenar la realizacion de visitas de inspeccion, verificacion, muestreo y andlisis de la

calidad del agua, asi como implementar las acciones necesarias para garantizar su calidad

y cumplimiento de la normatividad aplicable.

Supervisar que la prestacién de los servicios de agua potable,

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

Proporcionar asesorfa técnica a los usuarios y organismos relacionados con el

" Oyernasthms

5 BDlRECCﬂBNS" tor hidréulico. [ 2%

t obras de infraestructura hidraulica, asi como celebrar contratos, cqnvemns y ~orES ||

-

demés actos juridicos necesarios para el cumplimiento del objeto del Organismo:' " it m AUSH i”\"’"‘
N\ ¥ ATEN

Gestionar ante las autoridades competentes los procedimientos necesatigs para la

adquisicion, uso o disposicién de bienes requeridos para el cumplimiento dé

DIRE}@C]@Nnr opiniones técnicas y administrativas

funci

Dc H{pﬁslgqqnd ver y gestionar asignaciones, concesiones y Pﬁ:r_mism_;_‘ en materia de a
ftll i } T4 . [

WY T AMNAY R
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XXV,

XXVL

XXVIIL

XXVIUL
XXIX.
XXX
XXXI.
XXXIL
XXX
XXXIV.
XXXV,
XXXVIL

XXXVIL

Supervisar la medicion, monitoreo y andlisis de los recursos hidricos.

Promover la aplicacién de normas técnicas en la construccion. operacion, mantenimiento
y conservacion de la infraestructura hidraulica.

Celebrar convenios de coordinacién con los distintos 6rdenes de gobierno y organismos
relacionados.

Garantizar la adecuada prestacion de los servicios publicos a cargo del Organismo.
Promover la capacitacion y desarrollo técnico del personal del Organismo.

Establecer mecanismos de atencion y orientacion a los usuarios.

Implementar acciones que contribuyan a la mejora continua de los servi

Promover la potabilizacion del agua y el tratamiento de aguas residuales.

s

Coadyuvar en la gestion de financiamiento y ejecucion de obras hidraulica¥! o ‘
Implementar programas de modernizacion y fortalecimiento instituci alC OM ‘SAR‘

Establecer mecanismos de atencién eficiente a los usuarios.

Resolver los asuntos relacionados con la operacion y funcionamiento del Organismo.

Promover el desarrollo de infraestructura hidraulica.

'!'S

XL,

XXXVIIL

N CRXIRA SElementar programas de capacitacion y fortalecimiento institucional. y 7

1 OANAT A

Promovér el aprovechamiento sustentable de los recursos hidricos.

Promovet ¢l cumplimiento de las obligaciones legales en materia hldrauhca. :
-:.uaomecc[! N- i X |
rindar aSesoria técnica a los usuarios cuando asi lo soliciten. ! - .02 |
Promover programas de orientacion y concientizacion sobre el uso del agua DWRES™ eaan™ f
A n\{_‘,-'.‘!

Atender los procedimientos administrativos que correspondan a!

compctenc ia.
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8. PERFIL DE PUESTOS

8.1 DIRECCION GENERAL

8.1.1 OBJETIVO DEL PUESTO
Garantizar el correcto registro, control y presentacion de la informacion financiera del

organismo operador, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable y el adecuado

manejo de los recursos economicos.

8.1.2 PERFIL DEL PUESTO t \

Area de adscripeion: Q - AP&%S

o Direccion General

Puesto al que reporta: ¢COM ISARI

o Presidente Municipal y Junta de Gobierno '
Puestos que supervisa: CAPASSA

o Area Administrativa

o Area Contable

o _Area Operativa

( o Cultura del Agua =
| C A&Kgg'gad. - .

cenciatura en Administracion, Contaduria, Ingenieria, Derecho o cam&ra aﬁn.

-' uamec‘c’:a@ﬁ

o profesional.

Experlencm en administracion pablica _ )
Experiencia en manejo de personal. \ GROANVZT
Experiencia en administracién de recursos financieros. \
Experiencia en organismos operadores de ag

o000

Conocimientos:
/) CA PA § SAgthinistracion publica.
1w  snsnnr @0 Nofmatividad en materia de agua potable.
o Mahejo de recursos financieros.

DIRECCIQNla eacion y organizacion.
. G ENER @L Contabilidad gubernamental

Manejo de paquetenaOﬁ'lce PN s

2V SANTIAGO DL RN:\YA ‘“’W
s 2024 2027
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Responsabilidad.
Capacidad de gestion.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

Q O DD

Actitudes:

o Honestidad.
Responsabilidad.
Compromiso institucional.
Etica profesional.

s
Actitud de servicio.
Transparencia. fr&, NNCA p;.\. ?S\A

8.1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS: ¢CO MISARI O.

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades del organismo %&3@!’“ -{\
asegurando el cumplimiento de sus objetivos y metas.

OO0 000

2. Supervisar la correcta prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, garantizando su calidad, continuidad y eficiencia.

3. Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del organismo,
asegurando su uso eficiente, transparente y responsable.

'\\
r 4. Autorizar gastos, pagos y adquisiciones, conforme al presupuesto autorrW-.\
| f CAPASS Aormatividad aplicable. . N

A £ \ g B \. N
LAMTATAL T3 AMAY A o ik \
. 3 BD REcdd‘ﬁ); nar y supervisar al personal del organismo operador, . Vtglfandc el ._ --3_ \
cumplimiento de sus funciones. s

6. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, en materia de agua pn’tab]e2 rE ‘ 05 /f
\\‘ contabilidad gubernamental y administracion publica. WO G {c\ con AV /
b\ R e

Presentar informes administrativos y financieros, a las autoridades ccrresﬁkj o
y organos de control.
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8.2 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

8.2.1 OBJETIVO DEL PUESTO
El Contador es el responsable de registrar, controlar, analizar y presentar la informacion

financiera y contable de la comision de agua potable, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente y proporcionando informacion confiable para la toma de decisiones,
conforme a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable,

8.2.2 PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto:
o Contador General
Area de adscripcion:
o Area Administrativa
Puesto al que reporta:
o Director General y Junta de gobierno
Escolaridad:
o Licenciatura en Contaduria Publica.
o Titulo y cédula profesional.

Experiencia:
o Minimo | a2 afios en actividades contables.
o Experiencia en contabilidad gubernamental.
o [Experiencia en manejo de sistemas contables.
o Experiencia en control de ingresos y egresos.

Conocimientos:
Y o ntabilidad general.
tabilidad gubernamental.
(\ CAPAS(S‘E] boracion de estados financieros.
AR trol presupuestal.
atividad aplicable a organismos ptblicos.

DIRECC'QFEI ejo de sistemas contables.
t GE NE R AL Mdnejo de paqueteria Office.

Habilidades:
o Organizacion.
o) sponsabilidad.
KD o Honestidad.

; 2024.2027
o
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Andlisis numérico.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.
Capacidad de analisis financiero.

0 0oOo

Actitudes:

Etica profesional.
Compromiso institucional.
Responsabilidad.
Disposicion al trabajo.
Honestidad y transparencia.

o}

0OCc o0

8.2.3 FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Registrar las operaciones contables

. Controlar los ingresos del organismo

2

3. Controlar los egresos

4. Elaborar estados financieros
5.

_Control presupuestal

l 6. Cumplir con obligaciones fiscales y administrativas
~\ A
)CAP S§ Conttol de bienes y patrimonio

- SUBDI RECC&O]N: yrar informes financieros

8.3 AREA DE CULTURA DEL AGUA

8.3.1 OBJETIVO DEL PUESTO

DIRECCERe{én del medio ambiente.
5 GENERALPERFIL DEL PUESTO

19

amew{ en la poblacion la cultura del uso responsable, eficiente y sustentable del agua,

acciones de educacion, concientizacion y participacion social, que contribuyan a la _
@CAPK : Y R oo
i censervadion del recurso hidrico, el fortalecimiento de la responsabilidad c:udadaafajy - g P

Ecapassa

(\)CA‘PASSA
,COMISA 10,
CAPASSA




Puesto al que reporta:

o}

Direccion y Subdireccion del Organismo Operador

Escolaridad:

o
(o]

Bachillerato concluido (minimo).
Licenciatura en Educacion, Administracion, Ciencias Sociales, Ambiental o carrera
afin.

Experiencia:

e}

(o}
o
o}

Experiencia en trabajo comunitario.
Experiencia en imparticion de platicas o capacitacion.
Experiencia en actividades educativas o sociales.

Experiencia en instituciones ptblicas. (\) C A P A S S A

Conocimientos: ) : e.COM ISAR IO‘_

O 00000

Habilidades:

o}

Cultura del agua y cuidado del recurso hidrico.
Uso responsable del agua. CA pA*SA
Educacion ambiental.

Manejo de material didactico.

Manejo de paqueteria Office (Word, Excel, PowerPoint).
Normatividad bésica en materia de agua potable.

Facilidad de palabra.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.
Organizacion.

&
(@]
@]
O

é\CA.PA.‘.Q.‘ :
/1 UﬁDIRﬁQ%N*

Responsabilidad.
pacidad para trabajar con grupos.
niciatiya.

Compromiso institucional,
Responsabilidad.
Honestidad.

Servicio a la comunidad.

-

P OO0 O

é{ CAPASSA
i AN AL "

& 833 FUNCIONES ESPECIFICAS:
D|RECC|6Nor1over la cultura del cuidado del agua, mediante.y

: GENERAL"

nisiosicién para el trabajo.
Actitud proactiva.

congientizacion dirigidos ala poblac:on en. g@neral

leres y capac;{a;:}ones en mb}lmclones -:a""

lrope

unitarios a&’eel.uso responsqble del gpua,

2024 . 2027
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3. Disefiar, elaborar y distribuir material informativo y educativo, como folletos,
tripticos, carteles y material didactico, que fomenten el ahorro y cuidado del recurso
hidrico.

4, Organizar y participar en campaiias, eventos y actividades educativas, tales como
ferias, exposiciones, concursos y conmemoraciones relacionadas con el cuidado del
agua.

5. Fomentar la participacion ciudadana, promoviendo acciones que contribuyan al uso
eficiente del agua y la prevencion de su desperdicio.

6. Apoyar los programas y acciones del organismo operador, relacionados con el uso
sustentable del agua vy el fortalecimiento de la cultura hidrica.

7. Coordinar acciones con instituciones educativas, sociales y gubernamentales, para
fortalecer la educacion y concientizacion sobre el cuidado del agua.

8. Contribuir al fortalecimiento de la cultura del agua, mediante e
promuevan la responsabilidad social en el uso y conservacion del re

8.4 RESPONSABLE DE CONTROL INTERNO Y PBR
8.4.1 OBJETIVO DEL PUESTO:

@ C AePiy® rno ylevaluacién del desempeiio.
':d"
N V

panE (Il A

v 1a correcta aplicacion del Presupuesto basado en Resultados, mediante mecanismos de
-

UBDIﬁﬂtWH!: KL PUESTO

puesto: 'f e S <
o Encargado de Control Interno y Presupuesto basado en Resultados (PbR) AREC"  GORES

Area de  adscripeion: ' GeMOS 97 oS
o Area Administrativa / Control Interno ¥ = ene
Puesto al que reporta:
o Direccion y Subdireccion del Organismo Operador : :
Escolaridad: T
P ASS ‘* enciatura en Contaduria Publica, Administracion, Finanzas, Derecho o carr;u‘ﬁ :

r/’_ T

‘“) CA_

o T u]o profesional.

.

DIRECCION
xperiencia:
. GENERAL E pertencna en f(:irmnl:str

acion, pﬁbﬁﬂa.w 7N




(0]

Experiencia en manejo de presupuestos.

@JQAP&S_SA

o Experiencia en auditorias o revision de procesos administrativos.

Conoci

000000

mientos:

Control interno gubernamental.
Presupuesto basado en Resultados (PbR).
Contabilidad gubernamental.

Normatividad aplicable a organismos publicos.

Elaboracion de indicadores de desempeiio.
Transparencia y rendicion de cuentas.

Manejo de paqueteria Office (Excel, Word).

Habilidades:

o

Q8O 0 a O

Capacidad de analisis.

Organizacion.

Responsabilidad.

Observacion y atencion al detalle.
Manejo de informacion confidencial.
Trabajo en equipo.

Elaboracion de informes.

Actitudes:

o
Q

@]
(’(*TCAP".*E@‘

OOOO-

il

DIRECCION
.- GENERAL;

T "UD U‘RECClG

(})CAPASSIA
fvr FaF ARy o, L

Honestidad.

Ftica profesional.
Responsabilidad.
promiso institucional.
Objetividad.

'ﬁan parencia.

sitos:
Ser mayor de edad.

No tener antecedentes que impidan el desempeiio del cargo.

Disponibilidad de horario.
Cumplir con la normatividad aplicable.

NCIONES ESPECIFICAS:

(“\’)CAPASSA
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5. Dar seguimiento al cumplimiento de objetivos, metas e indicadores, establecidos en
los programas presupuestarios del organismo operador.

6. Elaborar y actualizar indicadores de desempeiio, para evaluar la eficiencia, eficacia y
calidad de los servicios.

7. Evaluar el cumplimiento de programas y proyectos, verificando el uso adecuado de
los recursos publicos.

8. Elaborar informes de control interno y desempeiio, para la Direccion y las autoridades
correspondientes.

9. Coordinar acciones de mejora continua, derivadas de auditorias internas y externas.

10. Apoyar en la integracion de informacion para auditorias, revisiones y procesos de
fiscalizacion.

11, Promover el cumplimiento de la normatividad en materia de transparencia y rendicion
de cuentas.

12. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto, verificando que se realice
los programas autorizados.

8.4 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

-

TIVO DEL PUESTO:

é}chPAﬁ‘SW
UBDIREGAIQN 5

recursos financieros.

8.4.2 PERFIL DEL PUESTO:

Nombre del puesto:
o Auxiliar Administrativo y de Caja
r@ﬂ adscripeion:
%Pﬁr o a Administrativa / Caja
Puesto al que reporta:

DI REC%!QIH?] eccion y Subdireccion General
: G ENERAL B hlllerato concluido.

o—Carrera técnica 0 Ilcem:laplw ¥
i/ .k

f

L\

pl"l\f“
P2 8

¢ oo

) ,.y»—’ .‘\:..

26134 . 2027/



&qam_s_s;&

Experiencia:
o Experiencia en manejo de efectivo.
o Experiencia en atencion al pablico.
o Experiencia en actividades administrativas.
o Experiencia en manejo de caja.

Conocimientos:

Manejo de efectivo.

Control de ingresos.

Atencidn al usuario.

Manejo de archivo.

Manejo de paqueteria Office.
Operaciones basicas de contabilidad.

g 000 O0O0

Habilidades: \
o Honestidad.
Responsabilidad.
Organizacion.
Atencion al piblico.
Manejo de nimeros.
Trabajo en equipo.
Atencion al detalle.

r Actitudes:
@QCAPASS% Actitud de servicio.
e

1' PRI T 6] to.
promiso institucional.
SUBDlRECCIab&s osicion al trabajo. 0} e
i & Amabilidad. | L~ciONTE )
f o Etica profesional. - ROEE=

0O Co0eOoo0

(\)CAPASSA

WL BRULE B TR

Requisitos:
o Ser mayor de edad.
o Disponibilidad de horario.
(\\ \ o No tener antecedentes que impidan el desempefio del cargo.
V-c

)CAP AS g‘ﬂ jo responsable de recursos econdémicos.

VEE AMA e

FUN IONES ESPECIFICAS: P

D|RECé a zar el cobro de los servicios de agua potable, alc I‘.‘F.’.s'-rﬁthS\"-.‘COHCCPt .
\: GENERM&MO izados, conforme a las tarifas vigentes. W ApBRE, '

' "_socorﬂmiﬁweﬂt ‘paeatsu debido, \

lecidos:
2024 JJ.!‘?
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4. Elaborar cortes de caja diarios, verificando que los ingresos coincidan con los
registros realizados.

5. Resguardar el efectivo y documentos bajo su responsabilidad, garantizando su
seguridad.

6. Entregar los ingresos recaudados al drea correspondiente, conforme a los
procedimientos establecidos.

7. Brindar atencion y orientacion a los usuarios, sobre pagos, adeudos y servicios.

8. Apoyar en actividades administrativas, como archivo de documentos, elaboracion de
reportes y control de expedientes.

9. Mantener actualizado el padron de usuarios, cuando se le requiera.

10. Apoyar en la elaboracion de reportes administrativos y financieros, cuando le sea
solicitado.

I 1. Cumplir con los procedimientos y normas establecidas, en materia administrativa y
financiera.

12. Apoyar en otras actividades asignadas por su superior inmediato, relacionadas con
sus funciones.

8.5 FUNCIONES DEL AUXILIAR EN CONTABILIDAD
é;})CAPASSA

& ANAY

U éPIREC@f‘Gﬂ TIVO DEL PUESTO:

—_ElAusxiliar Contable es responsable de apoyar en el registro, control y venﬁcacndn de 4&5* Hado ‘?}

operaciones contables y financieras del organismo operador, contribuyendo a‘iLiadﬂcuadm -

manejo de los recursos y al cumplimiento de la normatividad vigente.

8.5.2 PERFIL DEL PUESTO:
Nombre del puesto:

2024 .
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CAPAS SA
Experiencia:

o Experiencia en actividades contables.

o Experiencia en manejo de documentacion administrativa y control de archivos.

o Experiencia en uso de sistemas contables.

Conocimientos:
o Contabilidad basica.
Registro de polizas contables.
Control de ingresos y egresos.
Archivo y control de documentos.
Manejo de paqueteria Office (Excel, Word).
Normatividad contable basica.

OO0 G0 0

o Organizacion.
Responsabilidad.
Atencion al detalle.
Manejo de niimeros.
Trabajo en equipo.
Capacidad de analisis. - N\
Mangjo de informacién confidencial. (\

-

Habilidades: \

& o T o I o A & QS

CAPASSA

Actitudes:

o Honestidad. co MISARI 0
o Responsabilidad. —
( o Ltica profesional. \ ,CMQ

‘“)CAPA§S§1 mprpmiso institucional. .,. g i) \\

sposicion al trabajo.

suBDIRECé i e

Tl | DIR “_
Requisitos: i, 4o
\ C'_r o A
\. o Ser ma).!o-r.de edad. \ Y AT;M.ICI\ A usfiar
o Disponibilidad de horario.

o Manejo responsable de la informacién financiera.

\ .

© 8.5.3 FUNCIONES ESPECIFICAS:
; }CAPAS% strar las operaciones contables, como ing
@ z

" financieros, conforme a los procedimientos estableos e

DI RECCIQ Blaborar polizas contables de ingresos, egresos y di IR
K‘ GEN ERAfgg ismo operador.

_ cmnyactuahmerénde%a}nfo
qlﬁs actuallzad .-‘\ - SO
3 e A

7 ariihlvar la d
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5. Apoyar en la elaboracion de reportes financieros, cuando le sea solicitado por el
Contador o superior inmediato.

6. Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales y administrativos,
conforme a la normatividad vigente.

7. Apoyar en la conciliacion bancaria, verificando que los registros contables coincidan
con los estados de cuenta bancarios.

8. Apoyar en el control de ingresos y egresos, asegurando el correcto registro de las
operaciones.

9. Apoyar en la elaboracion de informes contables y administrativos, para la toma de
decisiones.

10. Mantener el archivo contable organizado, para facilitar su consulta y revision.

11. Apoyar en auditorias internas y externas, proporcionando la informacién requerida.

12. Cumplir con las normas, procedimientos y disposiciones contables aplicables.

EROSY
wCAPASSA

LT

COMISARIO

8.6 FUNCIONES DEL PERSONAL OPERATIVO (FONT/
OPERADOR DE BOMBEO)

EL PUESTO:

@Jém‘ﬁsﬂhwemn o es responsable de operar, mantener, reparar y garamt
funicionafiiento de

8.6.2 PERFIL DEL PUESTO \\

Nombre del puesto:
o Fontanero

Area de adscripcion:

A rea Operativa

o
mto I que reporta:
O CA PA SA Directora General o responsable del Area Operativa
""Escolaridad:

D,RECCIO& ducacion basica.

achlllerato 0 capacitacion técmca en ptomcr}a

9024 .2027"
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Conocimientos:

o Instalacion y reparacion de tuberias.
Deteccion y reparacion de fugas.
Manejo de herramientas de fontaneria.
Mantenimiento de redes de agua potable.
Normas basicas de seguridad.

o [ T A e

Habilidades:

Trabajo fisico.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Solucién de problemas.
Manejo de herramientas.

(o]

00O

Actitudes:

o Responsabilidad.
Honestidad.
Compromiso.
Disposicion al trabajo.
Actitud de servicio.

O 000

Requisitos:
mayor de edad.
o Dispenibilidad de horario.

@ c AP AS& ABuen estado de salud fisica.
h.

B IREE@DNG NES DEL FONTANERO

—Realizar la instalacion, reparacion y mantenimiento de tuberias,‘ valvulas y 2o
conexiones del sistema de agua potable. W IRELS-

2. Reparar fugas de agua en lineas de conduccion, redes de dssmbuc i
domiciliarias.

f.nn v

5. Appyar en la deteccion de fugas. para evitar el desperdicio de af

28
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10. Cumplir con las normas de seguridad, durante la realizacion de sus actividades.

8.6.4 OBJETIVO DEL PUESTO:
Operar, supervisar y mantener los equipos de bombeo, garantizando el suministro continuo

y eficiente del agua potable.

8.6.5 PERFIL DEL PUESTO:

Nombre del puesto:
o Operador de Bombeo (Bombero)
Area de adscripcion:
o Area Operativa
Puesto al que reporta: QCAPASSA
o Directora o responsable del Area Operativa

Escolaridad: COM i SA O
o Educacion basica. =1 ' CApASS

o Bachillerato o capacitacion técnica.

Experiencia:
o Experiencia en operacion de equipos.
o Experiencia en mantenimiento basico.

Con

< o Op
Control de niveles de agua.

% J’}C APASg)A Uso bésico de equipo eléctrico.

basicas de seguridad.
- choNemes
. 5UBD‘REC

idades:

o Responsabilidad.

o Atencion al detalle.

o Trabajo en equipo.

o Capacidad de observacion.

ientos:
cion de equipos de bombeo.

,/:," \ Actitudes:
)CAPASQA 'ompromiso.
esponsabilidad.
onestidad.

Dl RECCI 0& isposicion al trabajo.
* GENERAL >

SANTLAGU DE ANAYA. pla
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8.6.6 FUNCIONES DEL OPERADOR DE BOMBEO

1. Operar los equipos de bombeo, asegurando el suministro adecuado de agua.
Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme a los horarios establecidos.
Supervisar el funcionamiento de bombas, motores y tableros eléctricos.
Verificar los niveles de agua, en tanques de almacenamiento.

Realizar mantenimiento preventivo bésico, a los equipos de bombeo.

Reportar fallas o anomalias, en los equipos de bombeo.

Llevar el control de operacion de los equipos, mediante bitacoras.

Apoyar en la limpieza de tanques y areas de bombeo.

o - A

Garantizar el uso adecuado de los equipos, para evitar dafios o interrupciones del
servicio.

10. Cumplir con las medidas de seguridad. en la operacion de los equipos.

b

$/)CAPASSA
/lﬂ/x-, e S 3
| -‘ _,COMISARIO

&
i ——
7 e
\ \

N

uA =2 \

]

Va =

é\f CAPASSA
i AN A PIF ANAYA

DIRECCION
- GENERAL -




8.7 CONCLUSION

Este manual de procedimientos representa un esfuerzo adicional del Organismo Operador
Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Santiago de

Anaya, orientado a fortalecer el funcionamiento institucional y mejorar la calidad en la

 Vo—

En la actualidad, toda organizacion, ya sea publica o privada, debe contar ¢ ﬁﬂMJSAR I O‘
CAPASSA

prestacion de los servicios.

administrativos fundamentales, como los manuales de organizacion y de proce
el proposito de lograr una mayor eficiencia en el desempeiio de sus funciones. Para que el
presente Manual de Procedimientos cumpla con los objetivos para los cuales fue creado, es

indispensable implementar un curso de induccion que contemple aspectos relevantes como

@%ﬁeﬂ}fﬁwel personal, la participacion activa y el trabajo en equipo, eiemc‘entos_g_ue ‘
ﬁlﬁﬁsﬁn a una mejorforganizacién y desempeiio laboral. e o /:h,_,:\
“§Y CCIuH' /8o CEA L

Asimismo. es necesario fomentar en el personal del Organismo Opergdor }a.i_niciativa;.- .

responsabilidad y compromiso en el desarrollo de sus actividades. La eyt'anewc@;\ gs:a e

~,

r,f
p C APM%@ Iy rmitira que los servidores publicos conozcan claramente sus™ ciqne_.' A
,“ﬂ. A

T ALY AHAY A

: responsab idades y procedimientos, facilitando su integracién y participacion en_ Bl "

DIRECCION. . rsind

cumplimiento de los objetivos institucionales.

i GENERAL-
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8.8 APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Comision de Agua Potable y
Alcantarillado fue analizado, revisado y aprobado por la Junta de Gobierno, en cumplimiento
de las disposiciones legales y administrativas aplicables, con el proposito de establecer y
regular la estructura organica, las funciones y los procedimientos que orientan el adecuado

funcionamiento del organismo.

2 CAPASS

Asimismo, el presente manual tiene como finalidad fortalecer la orgadizacign interna,
to de las. ...

mejorar la eficiencia administrativa y operativa, asi como garantizar el cumpli

atribuciones y responsabilidades de cada area que integra la Comision. ‘_CO MISAR 10 .

S | -\ _CADASSA
En virtud de lo anterior, los integrantes de la Junta de Gobierno manifiestarns

con el contenido del presente documento y autorizan su aplicacion ) i nto
normativo para la correcta operacion y desarrollo de las actividades -
Dado en Santiago de Anaya, a los 25 dias del mes de marzo del afl 20
( - NOMBRE i
‘:}?QCAPASS A M.,
" ng. Arq Danay Sarai Angeles Hernandez. 2o bk ARETC
% Sl{ B D HEEG 133 Junta de Gobierno de CAPASSA. / - ALCANTARILLADS
{ o =i -
/ sl S N Dl-:- }!l.l

Representante de C.EAA. By

\ ’\ | .o‘ RSWOS CRERADCRES |/

TENCION A usuy A'."\".C‘:,:_ ;

C. Heblen Angeles Hernindez
Sindico Procurador.

s \.-\

WA
l é}f)CAPA% Candelario Pérez
! fl’b AR A

""" "Regidod del Municipio.

DIRECCION

y Ordenamiento Urbano




