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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion documenta la organizacion actual de la
Empresa de Servicios de Agua Potable Y Alcantarillado de Huauchinango,
Puebla, presentando de manera general, la normatividad actual vigente,
estructura organica, atribuciones y funciones, procesos sustantivos,
requisitos de cargo e indicadores de grado de responsabilidad y niveles
jerarquicos que permiten cumplir con los valores que definen a la Empresa
como son: eficiencia, responsabilidad, transparencia, valores establecidos
en el cédigo de Etica de los Servidores Publicos, que tiene como principal
objetivo un servicio eficiente y eficaz en los servicios de agua potable y
alcantarillado a la ciudadania de huauchinango en forma equitativa con los
preceptos de calidad y continuidad.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Generar una cultura de respeto, responsabilidad y manejo adecuado de los
recursos naturales; comportamientos pro ambientales mediante la mejora
en la recoleccion de residuos, separacion, manejo y confinamiento de los
mismos, logrando de manera permanente un municipio mas limpio.




3. MARCO JURIDICO
FEDERAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO FEDERAL.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

LEY DE COORDINACION FISCAL

LEY NACIONAL DE BIENES

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

LEY DE GENERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
REGLAS DE OPERACION DEL FORTASEG

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022




3. MARCO JURIDICO

ESTATAL

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

LEY DE AGUA PARA EL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR Y RENDICION DE
CUENTAS PARA EL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
ESTATAL

LEY DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE PUEBLA Y SUS MUNICIPIOS.
CODIGO FISCAL MUNICIPAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

CODIGO FISCAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA PARA EL ESTADO

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

MUNICIPAL
DECRETO DE CREACION

LEY ORGANICA MUNICIPAL

ACUERDO DE CUOTAS TAZAS Y TARIFAS
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4. MISION

Somos un organismo descentralizado honesto y responsable, dedicado en
| mejorar la calidad de vida de nuestros usuarios a través de la administracion
eficiente de los recursos hidraulicos y manejo de aguas residuales. Proyectando
| planes y programas en desarrollo sustentable y recursos hidricos, fomentando
la conciencia del buen uso y cuidado del agua.

5. VISION

| Ser reconocidos como un organismo publico que disefia, coordina y satisface la
demanda de los servicios hidraulicos y sanitarios, a través del buen uso y destino del
| agua. Comprometidos con la ciencia y la tecnologia a favor de la sustentabilidad.
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6:ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Puesto Cantidad
| Consejeros 1
| Gerente General 1
VI Contador General 1
VI Jefe de area Técnica 1
VI Jefe de area Comercial 1
VI Jefe de Compras 1
VI Jefe de area Juridica 1
Vil Redes Sociales, Comunicacion Social y Cultura del Agua 1
Vil Programador (a) 1
Vil Recursos Humanos 5
Vil Enlace de Transparencia 1
Vil Contadora A 1
Vil Contadora B 1
Vil Contadora C 1
VIII | Cajero (a) 1
VIll | Operador 6
VIII | Almacenista 1
VIll | Tanderos 2
Vil Secretaria 1
Vil Secretaria 1
VIl | Auxiliar de area técnica 1
IX Fontaneros 9
IX Operador Maquina cortadora 1
IX Albaniil 3
IX Ayudante general 12
IX Herrero 1
IX Vigilante 3
IX Intendencia 1
IX Jubilados (a) 4
IX Lecturista 9
TOTAL DE PLAZAS 70
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7. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: CONSEJEROS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION: CONSEJO DE ADMINISTRACION
A QUIEN REPORTA: PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
PERSONAS A CARGO: 7

I. Formular los proyectos de cuotas o tarifas para el cobro de los servicios, asi como autorizarlas
cuando la Ley Estatal de Agua y Saneamiento sea modificada,

Il. Tomar resoluciones, dictar acuerdos y realizar los actos necesarios para el cumplimiento de
las funciones que correspondan a la empresa.

Il. Autorizar la contratacion de los créditos que sean necesarios para la prestacién del servicio.
IV. Establecer reglas generales a que se someten los convenios y contratos que deban suscribir
el gerente general de la empresa.

V. Aprobar los proyectos de inversion

VI. Examinar y aprobar en su caso el presupuesto anual, los estados financieros, los balances y
los informes generales y especiales que debe de presentar el gerente general

VII. Otorgar poder general al gerente general de la empresa, para los actos de administracién y
de dominio, asi como para pleitos y cobranzas con todas las facultades generales o especiales
gue requieran poder o clausula especial conforme a la ley.

VIII. El consejo se reunird los fines de cada mes y cuantas veces fuera convocado por el
Presidente (a) y el gerente general, ambos por propia iniciativa o a peticién de los miembros de
la mismay en caso de comisién por el comisario de la empresa.

IX. Asesor al gerente general cuando lo solicite.

X. Ordenar la practica de auditoria a la empresa al término del ejercicio anual o en caso
extraordinario a solicitud de la mayoria de los integrantes del consejo.

Xl. Aprobar y expedir el Reglamento Interno de la Empresa.

XIl. Las demas que sean congruentes con las funciones y atribuciones de la empresa.




8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: GERENTE GENERAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL

A QUIEN REPORTA: CONSEJO DE ADMINISTRACION
PERSONAS A CARGO: 1

I. Establecer relaciones de coordinacion con las Autoridades Federales, Estatales y
Municipales; con la Administracion Publica Centralizada o paraestatal, asi como de
concertacién con los sectores social y privado para el tramite y resolucién de los asuntos de
interés comun.

Il. Promover el fortalecimiento de las relaciones de la Empresa con la Comision Estatal de Agua
y Saneamiento, el consejo de cuenca y los demas organismos operadoras de agua y
saneamiento del Estado y/o de otros estados de la Republica, con la finalidad de promover la
capacitacion del personal, intercambiar experiencias y conocimientos, procurando la
cooperacion interinstitucional.

I1l. Realizar el programa de inversién anual integrado al presupuesto de ingresos y egresos, en
funcion de la capacidad financiera de la Empresa y de los recursos fiscales disponibles.

IV. Gestionar los recursos de inversion necesarios para la realizacion de estudios, proyectos y
obras de la infraestructura de los servicios de la Empresa. En base a la Ley de agua para el
Estado de Puebla y el Decreto de Creacidon de ESAPAH.

V. Someter a la aprobacion del Consejo de Administracion los proyectos de cuotas y tarifas que
deba cobrar la Empresa por la prestacion de los servicios y la recuperacion de los costos e
inversiones.

VI. Someter a la aprobacioén del consejo de administracidn los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos fundamentales, asi como las condiciones generales de trabajo y las
prestaciones laborales que correspondan.

VII. Acordar con los demas servidores publicos de la Empresa, los asuntos de la competencia
de aquellos, cuando asi lo considere conveniente.

VIIl. Proporcionar las facilidades necesarias para que el Auditor Externo, designado por el
Consejo de Administracion, realice las actividades inherentes y rendir anualmente un informe
de los estados financieros, con opinidn sobre la situacidn econémica de la Empresa.

IX. Coordinar la elaboracién del plan municipal para el desarrollo de los servicios de agua
potable y alcantarillado, asi como, promover su realizacidn.

X. Realizar la defensa juridica de la Empresa.

XI. Vigilar la realizacion de tramites necesarios para regularizar la posesidn o propiedad de los
bienes que forman o integran el patrimonio de la Empresa.

Xl. Coordinar y dirigir los programas de informacidn y difusién de la Empresa.

XIl. Informar a la opinidn publica, por conducto de diversos medios de comunicacién, sobre las
politicas, los programas y las actividades que realiza la Empresa, previo acuerdo del Consejo
de Administracion.

N LA Nk O ISA D G

10

A



1

8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: CONTADOR GENERAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CONTABILIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Atencion al personal del departamento de contabilidad.

Il. Supervisar la elaboracion de cheques y transferencias a proveedores.

IIl. Revisar las requisiciones de materiales por cada area.

IV. Checar el formato de bitacoras de gasolina.

V. Captura de pdlizas de ingresos.

VI. Autorizar conciliaciones bancarias.

VII. Revisar el calculo y pago de ndmina de trabajadores

VIIl. Recabar firmas de pago de némina.

IX. Revisar el calculo y pago del IMSS.

X. Revisar las altas y bajas de trabajadores del IMSS.

XI. Revisar el célculo y pago de 3% de némina.

XIl. Autorizar el calculo y pago de impuestos del SAT

XIll. Revisar diariamente el buzdn tributario del SAT

XIV. Presentar ante el IMSS, la declaracién de primas de riesgos de los trabajadores.

XV. Llevar el control de los créditos y retenciones de INFONAVIT de los trabajadores.
XVI. Revisar la elaboracion de los estados financieros mensuales y reportes que solicita la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

XVII. Revisar la elaboracién y entrega de presupuesto de ingresos y egresos.

XVII. Revisar la elaboracién y entrega del programa presupuestario.

XIX. Revisar la elaboracidn y entrega de informes de avance de gestion financiera.

XX. Supervisar y entrega de cuenta publica.

XXI. Supervisar la elaboracién y entrega de la cedula del impuesto predial y derechos de
suministro de agua ante la Secretaria de Administracién y Finanzas.

XXII. Supervisar la elaboracidn y entrega de formatos de obra publica de ingresos y egresos.
XXI1I. Supervisar la elaboracidn y entrega de indicadores de desempefio.

XXIV. Verificar la elaboracidn y entrega del informe de cumplimiento final al programa
presupuestario.

XXV. Verificar la elaboracién y entrega de informes y gestidn trimestral

XXVI. Supervisar la elaboracién y entrega de formatos trimestrales de la Ley de Disciplina
Financiera.

XXVII. Elaboracién de procesos de adjudicaciones de proveedores.

XXVIII. Llevar el archivo de ingresos y egresos.

XXIX. Manejo de caja chica.

XXX. Supervisar los depdsitos de la recaudacion al banco.

XXXI. Verificar la elaboracidn de inventarios y resguardo de los activos.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: JEFE DE AREA TECNICA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Planeacion y organizacién de actividades para el personal que se encuentra a su cargo

Il. Planear, organizar y realizar las instalaciones de las tomas de agua potable, descargas de
drenaje, de instalaciones de contratos (agua y drenaje), reparaciones de fugas, reposicion de
concretos, pavimentos y banquetas que se generen motivo de los trabajos realizados.

IIl. Preparar y/o supervisar la preparacion de los documentos de contrato y de
especificaciones, Vigilar, inspeccionar y supervisar los trabajos de campo.

IV. Reparar en forma inmediata las fugas de agua potable, y cuantificar los volimenes del
agua. asi como los drenajes obstruidos

V. Supervisar el uso de maquinaria y equipos, Controlar los gastos y garantizar que se ajusten
al presupuesto

VI. Llevar control estadistico de las instalaciones de tomas de agua, descargas de drenaje,
reparaciones de fugas, servicios suspendidos y reinstalados, asi como la elaboracién de
informes, demas documentaciones inherentes a las atribuciones de esta area.

VIIl. Operar y mantener las redes de agua potable, las redes de alcantarillado, los tanques de
almacenamiento de agua y captaciéon de agua potable.

VIII. Asignar responsabilidades generales y diarias

IX. Proponer, supervisar y cumplir con las guardias necesarias para mantener la continuidad y
eficiencia de los servicios de agua potable y alcantarillado.

X. Atencién al usuario con amabilidad

XI. Revisar El resguardo y cuidado de las herramientas, materiales, equipos y demds bienes
empleados por el area a su cargo.

XIl. Rendir los informes mensuales del estado que guardan las redes hidrosanitarias,
herramienta, equipos y demas, asi como realizar el programa del mantenimiento preventivo
de los mismos.

XIll. Custodiar, operar y mantener en buen estado la retroexcavadora, asi como prohibir su
manejo por personal no autorizado por el Gerente General.

XIV. Atender las contingencias de orden climaticas fallas en la planta potabilizadora y demas
que puedan ocurrir en los sistemas de conduccidn de agua potable y residual y captaciones.
XV. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

XVI. Garantizar que se cumplan todas las precauciones de seguridad y estandares de calidad
XVII. Garantizar que la mano de obra y los recursos sean adecuados

XVIII. Elaborar calendarios y supervisar la asistencia de la plantilla

N LA Nk O ISA D G




8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: JEFE DE AREA COMERCIAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL
AREA DE ADSCRIPCION: AREA COMERCIAL

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Administrar, Supervisar, Controlar Y Coordinar Todas Las Acciones Tendientes A Promover La
Obtencion De Los Recursos Financieros De Forma Correcta Y Eficaz Para Asegurar El Crecimiento
Del Organismo.

Il. Elaborar y mantener actualizado el padrén de usuarios del organismo.

I1l. Realizar la atencion al publico con eficiencia y amabilidad, recibir quejas y propuestas, auxiliar
en los tramites procedentes con el Organismo e informar sobre asuntos relacionados con la
comercializacién y continuidad del servicio.

IV. Llevar a cabo, en coordinacidn, los tramites y trabajos para la contratacién y conexién de los
Servicios a nuevos usuarios.

V. Determinar y efectuar el cobro de los derechos, materiales y mano de obra de conexiones de
agua potable y alcantarillado; recargos, sanciones y de otros derechos autorizados por el Consejo
de Administracion.

VI. Coordinary llevar a cabo el proceso de lectura de medidores, analisis e inspeccion de
consumos, asi como captura de resultados.

VII. Efectuar la facturacion de ingresos por el cobro de los servicios que proporciona el Organismo,
asi como mantener actualizado el control de rezagos y de anticipos del pago de los servicios.

VIII. Aplicar y mantener actualizado el manual de procedimientos del area comercial, informando
al Gerente las modificaciones pertinentes para su adecuacion.

IX. Elaborar los informes anuales necesarios con objeto de que lleve a cabo los estudios de cuotas y
tarifas por los servicios que proporciona El Organismo.

X. Elaborar el informe mensual del area comercial.

XI. Elaborar estudios estadisticos de consumos, con objeto de establecer las frecuencias de
consumo de los diferentes tipos de usuarios, asi como cuantificar las probables pérdidas
comerciales.

XIl. Efectuar el cobro de los adeudos por los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, en su caso, con el conocimiento de autoridades superiores, proceder a la suspension
de los servicios en los términos de la ley.

XIII. Aplicar los descuentos o subsidios en los términos que estable la ley; asi como realizar
correcciones a la facturacidn de los servicios por anomalias presentadas en los procesos de
facturacidn de acuerdo a las politicas y normas establecidas en este organismo.

XIV. Proponer el programa para la instalacidon de medidores domiciliarios, asi como proceder a su
instalacién, lectura y mantenimiento.

XV. Realizar la clasificacién de usuarios de acuerdo a la actividad que realizan en industrial,
comercial, de servicio, publico o doméstico.

XVI. Elaborar e integrar los repostes de clausuras, conexion o ampliacion, asi como de la
generacion de contratos de nuevos usuarios. General.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: JEFE DE AREA DE COMPRAS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA COMPRAS
AREA DE ADSCRIPCION: AREA COMPRAS

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Controlar, Coordinar la compra de materiales, servicios y suministros a todas las areas de la
Empresa

Il. Realizar las requisiciones y oficios para la solicitud de los materiales y servicios ante el gerente,
para su autorizacion.

I1l. Hacer la compra con los diferentes proveedores para suministro de los bienes y servicios a las
areas de la empresa.

IV. Tomas la evidencia fotografica de los bienes y servicios adquiridos, que se amparan con los
CFDIS correspondientes.

V. Entrega el material a las areas y recaba las firmas de recibido de estas.

VI. Realizar cotizaciones con los diferentes proveedores

VII. Realizar pago a los proveedores de servicios y materiales solicitados por la empresa.

VIIl. Gestionar las compras de materiales para el area técnica.

IX. Supervisar si el personal de area técnica se encuentra trabajando en su lugar de trabajo.

X. Acompaniar al personal de area técnica durante su jornada de trabajo para tender cualquier
asunto que se presente con ellos

XI. Solicita los CFDIS a los proveedores de las diferentes compras

XIl. Llevar control de inventario de las compras del almacén

XIII. Supervisar y controlar los vales de salida de material

XIV. Entregar el material que se encuentra en el almacén.

XV. Planeacién y organizacion de actividades para el personal que se encuentra a su cargo

XVI. Atencién al usuario con amabilidad

XVII. Prospeccidn, busqueda y negociacion de/con proveedores

XVIII. Analizar periédicamente los precios de las materias primas, componentes o materiales
XIX. Controlar toda la gestion documental que acompaia a cada compra

XX. Informacién a tiempo real del stock de |la organizacidn

XXI. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

XXI. Estar preparado para situaciones de emergencia que lo requieran




8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: JEFE DE AREA DE JURIDICA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA JURIDICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA JURIDICA

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Proponer las politicas, sobre aspectos juridicos y legales, asi como las normas de caracter legal y
acciones judiciales necesarias para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

Il. Asesorar a la Gerencia General y a las demas unidades organicas, sobre el contenido y alcances
de los dispositivos legales vigentes.

Il. Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de interés para la gestion institucional que
se publiquen, debiendo absolver las consultas correspondientes.

IV. Supervisar el patrocinio de los procedimientos administrativos o de otra indole en los
que sea parte de esta Empresa.

V. Asesorar e informar oportunamente sobre asuntos juridicos legales, y sus implicancias en el

desarrollo de las funciones de las unidades organicas.

VI. Asesorar en la formulacién de proyectos de normas legales, convenios, contratos y otros
documentos afines, debiendo refrendar el documento correspondiente.

VII. Atender los asuntos y tramites de cardcter registral de la Empresa.

VIII. Observar las politicas especificamente las de su area implementando acciones para el logro de
los objetivos del Organismo.

IX. Desempefiar las demas funciones que le confieran las demas disposiciones que le encomiende
el Gerente.

X. Atender todos los requerimientos de organismo en el ambito legal.

XI. Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de caracter procesal o de caracter
administrativo de interés para el organismo, supervisando su cumplimiento e implementando
acciones correctivas y/o de mejora pertinentes.

XIl. Emitir opinidn en los asuntos de su competencia en los cuales corresponda iniciar un proceso
judicial o recomendar medidas correctivas que eviten acciones judiciales contra el sistema.

XIIl. Brindar apoyo en el levantamiento de la informacién legal inmobiliaria que resulte necesaria
para la ejecucién de los proyectos, procesos, convenios, o juicios a su cargo.

XIV. Llevar el archivo actualizado de la legislacidn vigente.

XV. Coordinar la implementacién de las disposiciones dadas por el directorio y subdireccion.

N LA Nk O ISA D G
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: REDES SOCIALES, COMUNICACION SOCIAL Y CULTURA DEL AGUA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL

AREA DE ADSCRIPCION: AREA COMERCIAL

A QUIEN REPORTA: AREA COMERCIAL

PERSONAS A CARGO: 1

|. Difusién de actividades realizadas por la empresa, a través de las redes sociales

I. Diseno de plantillas e infografias para promocidn y difusién los contenidos de la empresa.
IIl. Andlisis de informacidn y redaccion de boletines informativos.

IV. Recorrido y levantamiento de evidencia fotografica de manantiales, tuberias y lineas de
abastecimiento de agua pluvial.

V. Apoyo de logistica a las diferentes areas de la empresa.

VI. Atencidn al usuario por quejas, reportes y sugerencias.

VII. Animacién el 2D para difusién y promocion de las actividades

VIII. Edicidn de audio y video para la promocion de cultura del agua

IX. Gestién de entrevistas con los medios de comunicacion

X. Recorrido en todo el Municipio para verificar tomas de agua y drenajes sanitarios.

XI. Levantamientos medidas con GPS y aparatos topograficos para proyectos de nuevas
tomas de agua y drenajes.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: PROGRAMADOR
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL
AREA DE ADSCRIPCION: AREA COMERCIAL

A QUIEN REPORTA: AREA COMERCIAL

PERSONAS A CARGO: 1

I. Mantener disponibilidad de sistema de cobro de servicios

Il. Programar informes que se requieran

lll. Disenar informes de resumen

IV. Programar adquisicién de consumibles y mantenimientos de equipos
V. Actualizacion de informes de ingresos

VI. Realizar cierre de mes en el programa de pago

VII. Realiza la impresién de recibos de usuarios del proximo mes

VIII. Realiza el CFDI de los ingresos por ventas del mes

=N WA IE NNt O A
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: CONTADOR GENERAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CONTABILIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 5

I. Observar las politicas especificamente las de su area y realizar sus mejores esfuerzos
en el logro de los objetivos.

Il. Recepcidn de facturas a los proveedores, verificando que la documentacién que se
reciba redna con los requisitos fiscales, entregandoles un contra recibo con la fecha de
pago.

Il. Codificar todos los gastos de acuerdo al catalogo de cuentas.

IV. Elaborar y capturar las pdlizas contables

V. Turnar las podlizas y documentacién de contabilidad para su revision.

VI. Auxiliar a su jefe inmediato con la integracion del expediente que son emanados del
sistema gubernamental

VII. Ordenar fisicamente todos los gastos e integrarlos en recopiladores para su
custodia.

VIII. Elaborar los justificativos del gasto de viaticos mensualmente.

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




8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CONTABILIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

|. Elaboracion de ndminas

II. Control de roll de vacaciones

Il. Elaboracion de los pagos de IMSS, INFONAVIT y SAR

IV. Registro de control de horas extras, asistencias

V. Dispersion de la nomina

VI. Control de expedientes de personal

VII. Ensobretado de nomina

VIIl. Pago de nomina al personal en general

IX. Atencion al personal en general y jubilados sobre su remuneracion.
X. Resguardo De Contratos de trabajo

XI. Reclutar de personal

XIl. Evaluacion de desempefio del personal

XIll. Control de asistencia del personal en general

XIV. Verificar Incapacidades de parte del IMSS

XV. Archivar y resguardar los recibos de pago de nominas
XVI. Realizar altas y bajas de trabajadores en el sistema SUA
XV. Realizar altas y bajas de trabajadores en el sistema IDSE.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: TRANSPARENCIA
AREA DE ADSCRIPCION: TRANSPARENCIA

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Llenado de formatos de las obligaciones de transparencia

Il. Atencidn a denuncia ciudadana por incumplimiento de obligaciones de Transparencia
Ill. Atencion a solicitudes de informacién por parte de Transparencia

IV. Elaboracion de Oficios de Transparencia

V. Realizar Convenios de Agua

VI. Solvatacién de Sevac apartado de Transparencia

VII. Elaboracién del Reglamento Interno

VIII. Difusion de los manuales y Reglamentos

IX. Archivo general de documentacién de la Empresa
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: CONTADOR A
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CONTABILIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Captura de Ingresos y Egresos en el Sistema Contable

1. Elaboracién de Estados Financieros y sus reportes (Notas a los Estados
Financieros, Formatos en Excel

I1l. Elaboracidon de Célculo de IMSS e INFONAVIT y pago correspondiente
IV. Altas y bajas de trabajadores en el IMSS

V. Elaborar la nomina

VI. Emitir e imprimir los CFDI de |a plantilla del personal de ESAPAH

VII. Integrar la carpeta de Nomina (Recibos, lista de raya, formato de
horas extras, Vacaciones, lista de asistencia)

VIII. Concentrado de horas Extras

IX. Verificacién de asistencia del personal y permisos

X. Realizar formato de Vacaciones y control de vacaciones al personal de
ESAPAH

XI. Presupuesto de Ingresos y Egresos

XIl. Elaboracion y Evaluacion de los Programas presupuestarios

XIIl. Apoyo a Solvatacion de Sevac

XIV. Atencidn al personal de la Plantilla de personal

XV. Control de Créditos y Retenciones INFONAVIT
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y
OBLIGACIONES

CARGO: CONTADOR B
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CONTABILIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

|. Elaboracion de CFDI de Descuentos

1. Verificar de la documentacién de las solicitudes de descuento
Il. Elaboracidn de Estados Financieros y sus reportes (Notas a los
Estados Financieros, Formatos en Excel

IV. Elaboracion de Procesos de Adjudicacién

V. Control y elaboraciéon de resguardos de bienes muebles e
Inmuebles

VI. Asignaciones de Resguardos a la Plantilla del Personal

VII. Presentacion de declaraciones provisionales mensuales

VIIl. Presentacion de Declaracion Informativa de Operaciones con
Terceros

IX. Presentacién de Declaracién mensual 3% sobre Nomina

X. Apoyo Solvatacién de Sevac

XI. Elaboracion del Manual de Organizacion

XIl. Elaboracién del Manual de Procedimientos

XIIl. Contratos Laborales de la Plantilla de personal

XIV. Revisar diariamente las denuncias ciudadanas

XV. Revisar diariamente los comunicados de la ASE

XVI. Revisar diariamente el Buzdn Tributario SAT.

XVII. Realizar Oficios y certificaciones

XVIII. Entrega de Indicadores de desempefio

XIX. Cumplimiento Final al Programa Presupuestarios
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: CONTADOR C
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CONTABILIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Recepcion de Facturas de gastos

II. Impresién de CFDI y XML de los CDFI

I1. Elaboracion y Control de Pdlizas Cheque

IV. Verificacion de facturas de Gastos

V. Elaboracién de Bitacoras de Gasolina

VI. Elaboracién de Bitacoras de mantenimiento

VII. Recopilacién de informacion de Gastos (verificar firmas e integrar
evidencias fotograficas, sellos a todas facturas)

VIII. Rotulacién de carpetas.

IX. Elaborar cheques a Proveedores y Empleados

X. Transcripcién del Libro de Actas del Consejo de Administracion
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: CAJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
PERSONAS A CARGO: 1

I. Atender servicio de cobro a usuarios

Il. Programar descuentos autorizados por la Gerencia

ll. Impresién de recibos de cobro

IV. Realizar cierre de caja diario

V. Elaborar resumen de ingresos diarios

VI. Depdsito de efectivo diario

VII. Atender las solicitudes de los usuarios por asuntos del cobro

VIII. Solicitar a los usuarios los documentos para la realizacion de los descuentos
correspondientes

IX. Realizar la solicitud, agradecimiento t recibo de los descuentos correspondientes
X. Realizar los CFDIS diarios de los ingresos del dia

XI. Realizar la entrega del efectivo, depdsitos y/o cheques al Contador General
XIl. Realizar la entrega de recibos de cobros del dia al contador General

XIIl. Realizar
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: OPERADOR
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 6

I. Traslado de personal a los diferentes puntos de la cuidad para dar mantenimiento a la red
Il. Traslada material para la reparacion de la red.

Ill. Levanta escombros por mantenimiento y reposicién de concreto a la red

IV. Traslado por compra de refacciones y material fuera de la cuidad.

VI. Traslada al personal de tandero para la distribucién de las red y sondeo de agua en el
Municipio

V. Transporte del personal a los diferentes puntos de la ciudad, para la realizacion de los
trabajos a realizar

VI. Traslado de material, herramienta y equipo cuando sea necesario para la correcta
ejecucioén de los trabajos

VII. Levantar escombros en diferentes puntos de los trabajos terminados

VIII. Realizacion de reportes acerca de los trabajos realizados diarios

IX. Dar seguimiento a los reportes generados en las oficinas de la ESAPAH y/o por los Ing. a
cargo

X. Realizacidn de visitas a los usuarios para cerciorar el correcto funcionamiento de su
servicio

XI. Atender al usuario con amabilidad y respeto

XIl. Revisidn de los niveles de los tanques de almacenamiento y cloracién de los mismos
XIll. Revisar los niveles de aceite, liquido de frenos y demds del vehiculo en el que se
encuentra trabajando e informar sobre cualquier dafio que esta sufra ya sea por desgaste o
por algln accidente, ya que es completa responsabilidad del operador revisar su
herramienta de trabajo

XIV. Realizar la correcta manipulacidn de las valvulas de seccionamiento que se encuentra a
lo largo de la linea de distribucién y la red de agua potable del municipio

XV. Estar siempre al pendiente para marcar los lugares con fugas o algln problema que
pueda afectar al servicio de la ciudadania

XVI. Resolver problemas cuando surjan

XVII. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

XVIII. Estar preparado para situaciones de emergencia que lo requieran
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: ALMACENISTA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 1

I. Recepcién de material para el mantenimiento de la red.

II. Distribucion y administracién de material para las diferentes areas

[Il. Realizar inventario fisico de los materiales

IV. Verificar el buen estado de las herramientas

V. Dota de cloro al personal de Tandeo

VI. Almacenar y custodiar los materiales recibidos, debiendo garantizar su correcto manejo y
utilizacion.

VII. Administracion de material para las diferentes areas

VIII. Realizaciéon de inventario fisico del material existente

IX. Verificar el estado de los materiales, herramienta y equipo que se encuentra en la
bodega

X. Dotacion de cloro al personal del tandeo

XI. Elaborar los diferentes comprobantes de bodega, tanto de ingreso, como de egresos,
XIl. Debiendo llevar un registro completo, que incluya toda la informacién

XIll. Necesaria, que permita la identificacion de las operaciones realizadas.

XIV. Informacion a tiempo real del stock de la organizacién

XV. Contar y analizar el material que se requiere en bodega para pedidos futuros

XVI. Acatar todas las indicaciones e instrucciones giradas para a garantizar la aplicacion de
los procedimientos disefiados para el buen manejo de la bodega.

XVII. Limpieza del area de trabajo

XVIII. Resolver problemas cuando surjan

XIX. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

XX. Estar preparado para situaciones de emergencia que lo requieran

XXI. Conservacion, vigilancia y uso adecuado de los bienes que estan bajo su guarda y cuido
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: TANDEROS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 2

I. Abrir y cerrar valvulas para la distribucién del servicio de agua potable

Il. Cloracion de los 11 tanque para su sanitizaciéon

I1. Verificar que el servicio y su distribucion llegue a los usuarios.

IV. Marcar los lugares donde existen fugas

V. Levantar escombros en diferentes puntos de los trabajos terminados

VI. Realizacion de reportes acerca de los trabajos realizados diarios

VII. Dar seguimiento a los reportes generados en las oficinas de la ESAPAH y/o por los Ing. a
cargo

VII. Realizacion de visitas a los usuarios para cerciorar el correcto funcionamiento de su
servicio

VIII. Atender al usuario con amabilidad y respeto

IX. Revisidn de los niveles de los tanques de almacenamiento y cloracién de los mismos

X. Revisar los niveles de aceite, liquido de frenos y demas del vehiculo en el que se
encuentra trabajando e informar sobre cualquier dafio que esta sufra ya sea por desgaste o
por algln accidente, ya que es completa responsabilidad del operador revisar su
herramienta de trabajo

XI. Realizar la correcta manipulacién de las valvulas de seccionamiento que se encuentra a lo
largo de la linea de distribucién y la red de agua potable del municipio

XIl. Estar siempre al pendiente para marcar los lugares con fugas o algin problema que
pueda afectar al servicio de la ciudadania

XIll. Resolver problemas cuando surjan

XIV. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

XV. Estar preparado para situaciones de emergencia que lo requieran




8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: SECRETARIA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 2

I. Realiza Constancias de no Servicio a los usuarios

Il. Realiza Constancias de no Adeudo

I1l. Realiza Oficios para todo el personal del area

IV. Recepcionar la documentacion que llega de las diferentes areas

V. Recibe a los usuarios por alguna Oficio para el Gerente.

VI. Recibe llamadas de los usuarios

VII. Llevar control de reportes de suministro de agua, de fugas de reposicion de concreto
VIII. Lleva reporte de tomas tapadas

IX. Realiza reporte semanal de los trabajos realizados por el area
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: AUXILIAR DE AREA TECNICA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 1

I. Llevar control de reporte de agua por suministro, fugas y reposicion de concreto.
Il. Realizar el orden diario de las actividades de trabajo durante el dia.

I1l. Realizar los formatos para contratos de tomas nuevas

IV. Realizar los formatos para contrato de drenaje.

V. Realizar los formatos de contrato para la regularizacion de las tomas

VI. Realizar los formatos para cobro de material por fuga de agua.

VII. Realizar los formatos reubicacién de toma.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: FONTANERO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 9

I. Realiza la demolicion de concreto por reparacion de fugas de agua, o por tomas nuevas de
agua

Il. Realiza la busqueda de la linea principal del agua

I1l. Realiza la perforacién del tubo para instalar para instalar la abrazadera.

IV. Realiza la conexién de la nueva toma de agua

V. Realiza reparaciones de fugas de agua.

VI. Realiza desazolves de las lineas principales

VII. Instalacion de drenajes a usuarios nuevos

VIII. Reparacion de drenajes en mal estado

IX. Contar por lo menos con la herramienta basica que utilizara en su trabajo; el flexdmetro,
plomada, hilo, nivel de manguera, entre otras herramientas especializadas.

X. Custodiar la herramienta o el quipo recibido, debiendo garantizar su correcto manejoy
utilizacion.

XI. Acatar todas las indicaciones e instrucciones giradas para garantizar la correcta ejecucion
de los trabajos

XIl. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

XIIl. Estar preparado para situaciones de emergencia que lo requieran

XIV. Revisar planos y reglas de construccién y especificaciones, para decidir los detalles
relativos al trabajo y a los procedimientos (por ejemplo, la secuencia para la instalacion de
tuberias, evitar obstaculos tales como el cableado eléctrico.

XV. Seleccionar el tamafio y tipo de las tuberias, asi como de materiales similares y equipos.
XVI. Localizar y marcar la posiciéon de las instalaciones de tuberias, conexiones y enseres fijos
en las estructuras, utilizando instrumentos de medida como reglas y niveles.

XVI. Medir, cortar, enroscar y doblar las tuberias a los dngulos adecuados, usando diferentes
técnicas e instrumentos manuales y eléctricos como cortadores de tuberias, enroscadores
de tuberias y maquinas para doblar las tuberias.

XVII. Unir las secciones de las tuberias, tubos y accesorios, usando materiales como uniones,
abrazaderas, tornillos, pernos, cemento, disolvente plastico, calafateado y/o técnicas como
la soldadura.

XVIII. Instalar juntas de tuberias, uniones, vélvulas, dispositivos y accesorios (tales como
pilas, bafos, lavavajillas, sistemas de calefaccidn y refrigeracidn, electrodomésticos de gas,
tanques de agua), utilizando herramientas manuales y eléctricas.

XIX. Mantener y reparar sistemas de tuberias.

XX. Supervisar el trabajo (por ejemplo, llenando las tuberias o juntas con agua o aire para
observar indicadores de a presion para detectar y localizar fugas) y reparar y corregir los
fallos.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA CORTADORA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 1

I. Realiza el corte de concreto por reparacion de fugas de agua o por instalacién de tomas
nuevas de agua

Il. Realiza el corte de concreto por instalacién de drenajes nuevos o reparaciones de este.
I1l. Revisar los niveles de aceite y demas del equipo con en el que se encuentra trabajando e
informar sobre cualquier dafo que esta sufra ya sea por desgaste o por algun accidente, ya
gue es completa responsabilidad del operador revisar su herramienta de trabajo.

IV. Realizar cortes para las reparaciones de fugas o algun otro trabajo que lo requiera

V. Custodiar el quipo recibido, debiendo garantizar su correcto manejo y utilizacion.

VI. En caso de no tener alguna actividad de corte se puede incorporar igual que algun otro
elemento, dependiendo de la especialidad del operador, tomando asi las responsabilidades
del drea a integrarse

VII. Acatar todas las indicaciones e instrucciones giradas para garantizar la correcta
ejecucioén de los trabajos

VIII. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: ALBANIL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 3

I. Realiza ollas de almacenamiento, tapas de concreto para registros

Il. Realiza reposicidon de concreto por fugas o tomas nuevas de agua potable

I1l. Realizan acordonamiento de prevencién de las areas en mantenimiento

IV. Contar por lo menos con la herramienta basica que utilizard en su trabajo; el flexdmetro,
plomada, hilo, nivel de manguera, entre otras herramientas especializadas.

V. Custodiar la herramienta o el quipo recibido, debiendo garantizar su correcto manejo y
utilizacion.

VI. Acatar todas las indicaciones e instrucciones giradas para garantizar la correcta ejecucion
de los trabajos

VII. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

VIII. Estar preparado para situaciones de emergencia que lo requieran

IX. Medir la distancia de los puntos de referencia y marcar las directrices para llevar a cabo
el trabajo, tales como el uso de plomadas y niveles.

X. Calcular los angulos y direcciones para determinar los alineamientos horizontales y
verticales.

XI. Colocar series de ladrillos y otros bloques de construccion, de una esquina a otra,
utilizando el trazo de albaiil

XIl. Romper o cortar ladrillos y otros materiales de construccién al tamafio adecuado,
utilizando paletas, martillos, sierras eléctricas y otras herramientas especiales para cortar.
XIll. Mezclar cantidades concretas de arena, arcilla, cemento o mortero en polvo con agua
para conseguir mezclas refractarias.

XIV. Aplicar y extender mortero u otras mezclas sobre la superficie de trabajo, para servir
como base y unién de los ladrillos.

XV. Fijar o fundir ladrillos u otros materiales o estructuras, por ejemplo, con abrazaderas,
orificios de anclaje, soplete o cemento.

XVI. Llevar a cabo obras de aislamiento.

XVII. Eliminar el exceso de mortero con paletas y herramientas manuales, asi como acabar
las juntas con herramientas especificas, para conseguir una apariencia herméticay
uniforme.




8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: AYUDANTE EN GENERAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 12

I. Apoyo a los albaiiiles y/o fontanero

Il. Realiza la preparacién del area por reparar

IIl. Realiza el levantamiento de concreto

IV. Realiza las excavaciones por las reparaciones de fugas en general

V. Proporciona el material a requerir en el trabajo a realizar

VI. Contar por lo menos con la herramienta basica que utilizara en su trabajo; el flexdmetro,
plomada, hilo, nivel de manguera, entre otras herramientas especializadas.

VII. Custodiar la herramienta o el quipo recibido, debiendo garantizar su correcto manejoy
utilizacion.

VIII. Acatar todas las indicaciones e instrucciones giradas para garantizar la correcta
ejecucioén de los trabajos

IX. Informar del progreso a directores, ingenieros, etc.

X. Estar preparado para situaciones de emergencia que lo requieran

XI. Despejar las obras eliminando los escombros y otros desechos, por ejemplo, utilizando
carretillas.

XIl. Cargar y descargar materiales de construccion, maquinaria, herramientas, etc. Y
transportarla a los lugares adecuados.

XIll. Levantar y desmontar estructuras temporales, como andamios, apuntalamientos o
vallas de tréfico.

XIV. Guiar a los operadores de los equipos a través de seiales.

XV. Manejar los vehiculos de las obras.

XVI. Ayudar a los demas en el posicionamiento, la unidn, el alineamiento o el sellado de
componentes estructurales, como por ejemplo las secciones de muro de hormigén y las
tuberias.

XVII. Cavar agujeros, zanjas, acequias, hacer excavaciones, y compactar y nivelar el terreno.
XVIII. Construir, colocar y desarmar moldes para verter el hormigén.

XIX. Ocuparse del equipo, como mezcladoras, compresores y bombas.

XX. Mezclar, verter y extender los materiales (por ejemplo, hormigén, asfalto).

XXI. Ayudar a los demas en el mantenimiento de rutina y la reparacién del equipo.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: HERRERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 3

I. Realiza las rejillas de las alcantarillas
Il. Repara diferentes rejillas instaladas que se encuentran el Municipio
IIl. Realiza las reparaciones a todas las herramientas y materiales de metal.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: VIGILANTE
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 3

I. Supervisa los manantiales

Il. Realizar recorridos de vigilancia para salvaguardar las lineas de conduccién de agua

Ill. Reporta al Jefe de 4rea técnica cualquier anomalia que suceda en el drea de captacion de
agua o manantial

IV. Patrullar y vigilar que no haya irregularidades y garantizar la seguridad de puertas,
ventanas y cancelas.

V. Observar y comprobar los sistemas de vigilancia y comunicarse con unidades méviles para
atender a las alarmas.

VI. Responder a las alarmas e investigar las alteraciones.

VII. Informar sobre las incidencias, los problemas o las irregularidades a la autoridad
correspondiente.

VIII. Vigilar y autorizar la entrada y la salida de personas y vehiculos.

IX. Manejar los dispositivos de deteccion para explorar a las personas e impedir el paso de
articulos prohibidos en zonas restringidas.

X. Detectar e informar sobre el hurto y otros actos ilegales y presentar pruebas ante los
tribunales si es necesario.

XI. Advertir a las personas sobre las infracciones o violaciones legales, expulsar a los
infractores por la fuerza si es necesario y apresar y detener a los infractores hasta que llegue
la policia.

XIl. Llamar a la policia, a los bomberos o a los servicios sanitarios en los casos de
emergencia.

XIll. Redactar informes sobre actividades diarias e irregularidades como son los dafios a
equipos o la propiedad, robos, presencia de personas no autorizadas o sucesos inusuales.
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: INTENDENCIA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA TECNICA
AREA DE ADSCRIPCION: AREA TECNICA

A QUIEN REPORTA: AREA TECNICA

PERSONAS A CARGO: 1

I. Realiza la limpieza en general de las dreas de Gerencia, area comercial, area técnica,
contabilidad y pasillos

Il. Suministrar articulos de limpieza, gel antibacterial y sanitizante en las diferentes areas
IIl. Realiza la limpieza de los sanitarios de las oficinas de la empresa.

IV. Recoger basura de los cestos de todas las areas

V. Realiza la sanitizacion de los equipos de computo y mobiliario en general

VI. Realizacion de lavado de la loza y utensilios de cocina en general

VII. Realiza la solicitud de material de limpieza para las diferentes areas.

VIII. Limpieza y lavado de vidrios y ventanales de las oficinas
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8. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES

CARGO: LECTURISTA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL
AREA DE ADSCRIPCION: AREA COMERCIAL

A QUIEN REPORTA: AREA COMERCIAL

PERSONAS A CARGO: 9

I. Organizar recibos de acuerdo a la calle y colonia que entregaran.

Il. Entrega de recibos en el domicilio de cada usuario.

I1l. Descarga diaria de lecturas en sus hojas de trabajo.

IV. Actualizar la visita de los usuarios nuevos

V. Instalaciéon de medidores.

VI. Suspensién del servicio de agua.

VII. Revisién de convenios.

VIII. Notificacién de adeudos a los usuarios

IX. Lavado, mantenimiento y limpieza de los tanques de almacenamiento.

X. Apoyo en caso de siniestros por desastres naturales municipales y estatales.




