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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Iguala tiene como propésito establecer y delimitar las funciones de

las diferentes areas administrativas de esta dependencia.

Este documento es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con
los diferentes niveles jerarquicos, que conforman la Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Iguala. Se elabora con la finalidad de identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las direcciones que la
integran, evitar ia duplicidad de actividades, conocer las lineas de comunicacion y
de mando, con esto proporcionar los elementos para mejorar el desarrollo de sus

funciones, herramientas indispensables para estrechar la comunicacion entre

cambio organico funcional al interior de esta dependencia, por lo que cada una de

las areas debera aportar la informacion necesaria para este proposito.

Por lo anterior, la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Iguala (CAPAMI) pone a disposicion del personal adscrito a la misma y de las
personas interesadas, el presente documento con el fin de que a través de éste se
tenga una comprension clara de la base legal, atribuciones, estructura organica,

ciudadanos y servidores publicos para atencion inmediata.
Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera actualizarse de
acuerdo a las exigencias de la operacién o en su caso, cuando exista algun
objetivos y funciones de las areas que la conforman.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1983 se reforma y adiciona el articulo 115 constitucional para establecer la
responsabilidad de los municipios en la prestacion de los 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 a cabo lo que se deriva del Plan Nacional de Desarrollo:
atender las prioridades de la politica en materia hidraulica, agilizar la .
administracion del recurso, facilitar la coordinacion entre dependencias a nivel
Federal Estatal y Municipal, ampliar esquemas de descentralizacion y fortalecer

mecanismos de concertacion. %\

La evolucion 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 a nivel Municipal, y promover el cuidado del medio ambiente,

apoyandose en la consolidacion y descentralizacion de los Organismos

Operadores.

El marco legal para la creacion de este Organismo Operador, que ahora se
conoce con la razéon social “Comision de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Iguala (CAPAMI), se encuentra publicado en el diario oficial del
Gobierno del Estado, en el nimero 46 con fecha del 28 de mayo de 1991, como
Organismo Publico Descentralizado. Dicho documento fue abrojq(ﬁdp béfr’lé’ LeV de’ 1 0 W" EY

N AL LA iy
il '}:‘ !(1

Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero, numero 574, expedjdaf
Ul\*’!’\l”f!ll Y RAL ;i Mty

mediante el decreto de fecha 14 de diciembre 2002 y publicada eI dia wejr{nesx eu
118-20 oo

03 de enero del 2003 por el entonces Gobernador del Estado,_LI__q.\ Rene Juarez g;‘;}; U
Cisneros. En esa modificacion a la Ley se coloca al Estado’de Guernrero; en - ‘,\,
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congruencia con el nuevo Federalismo implementado dese la Federacion con lo
que se da fortalecimiento a los estados y municipios, para los cual también se
modificaron el Cédigo Fiscal del Estado y el Cédigo Fiscal Municipal, asi como la
Ley de Ingresos para los Municipios del Estado de Guerrero, a efecto de que los
Organismos Publicos Descentralizados, encargados de prestar los servicios
publicos de agua potable y alcantarillado, puedan fijar las cuotas y tarifas que se

cobraran por la prestacion de dichos servicios.
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2. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Leyes federales

Ley de aguas Nacionales
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos.

Ley de Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Coordinacion Fiscal %
D

Ley General de Contabilidad Gubernamental
La Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Presupuesto, Contabilidad Gasto Publico Federal.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. f

)

Ley Federal del Trabajo.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. |
\OMISION DE AGUA POTAD!
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Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Leyes Estatales

Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero nimero 574.
Ley niimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Guerrero.
Ley de Administracion de Recursos Materiales.
Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero No. 266

Ley de Vivienda Social y de Fraccionamientos Populares

Ley Namero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de

los Municipios del Estado de Guerrero

Ley de Planeacion para el Estado de Guerrero

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero Numero 211

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Guerrero Nimero 433
Cadigo Fiscal del Estado

Caodigo Fiscal Municipal

Ley de Hacienda Municipal Numero 677

601

E e

e
.

((’1 ’;I I(".'\if}f ,’\l{"l; {Il‘

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero nimero 428. ALC
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerregrp,\__\l,; - j\ ‘; :' 5 .” ,’ ‘_u‘
Ley numero 51, Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Eét%iaﬁ; 'dé ',’lé
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Leyes locales

Bando de Policia y Gobierno

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguala de la Independencia
QE&
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ATRIBUCIONES

e LAS QUE OTORGA LA LEY DE AGUAS PARA EL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE GUERRERO NUMERO 574
CAPITULO Il DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

POR LOS AYUNTAMIENTOS que a la letra dice:

ARTICULO 35.- Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por
los Ayuntamientos, éstos tendran a su cargo:

.- Planear y programar la prestacion de los servicios publicos a que se refiere la
presente Ley, elaborando y actualizando el Programa de Agua Potable, \
Alcantarillado y Saneamiento, el cual, una vez aprobado por el Cabildo Municipal, ' %)

v

se incluird en el Plan de Desarrollo Municipal;

Il.- Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacion de los
servicios publicos en su ambito territorial de competencia y recibir las que se
construyan por los sectores social y privado para la prestacion de dichos servicios
publicos;
lIl.- Solicitar a las autoridades competentes la expropiacién, ocupacion temporal,
total o parcial de bienes o la limitacion de los derechos de dominio, en los términos

de la Legislacion Federal y Estatal aplicables;
IV.- Establecer con la participacion de los sectores social, publico y privado una

nueva cultura del cuidado y uso del agua, en su preservacion, reutilizacion y pago
de los servicios ptblicos, mediante el fomento de la educacion en el buen uso del

agua comao un recurso vital y escaso;
N DE AGUA POTABLE Y

V.- Participar en la prevencion y control de la contaminacion de las aguas 'O DEL ML ;, NICIPIO
V.- Fomentar la investigacion y desarrollo tecnologico del agua y qe [gs sérv;c;gw S '

O JGIONAIL
puiblicos; F i

P o ""-1. *(iJ_.“)’l.(..f\
VIl.- Establecer el servicio civil de carrera;
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VIII.- Realizar los actos de gobierno necesarios para que se presten los servicios

plblicos en todas las localidades en su ambito territorial de competencia,
atendiendo lo previsto en la Legislacion Federal y Estatal;

IX.- Autorizar la prestacion del servicio publico de conduccion, suministro,
potabilizacién y distribucion de agua a través de pipas, carros tanque y otros
vehiculos similares;

X.- Autorizar la instalacion de tomas de agua a la red y conexiones del servicio de
agua y descargas de aguas residuales al drenaje o alcantarillado, en los términos
de la Legislacion Federal y Estatal;

Xi.- Cobrar las cuotas y tarifas, y realizar las gestiones que sean necesarias a fin
de obtener los financiamientos que se requieran para la mas completa prestacion

de los servicios publicos, en los términos de la legislacion aplicable; %)
Xll.- Tramitar y obtener las asignaciones o concesiones de las Aguas Nacionales

que aprovechen o utilicen para la prestacion de los servicios publicos a su cargo;

XlIl.- Establecer y operar el Sistema Municipal de Informacion con los registros a

que se refiere el articulo 26 de esta Ley;,

XIV.- Desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento para todo su
personal;

XV.- Determinar adeudos y créditos fiscales a su favor por la prestacion de los
servicios pliblicos a su cargo, notificar y cobrar los mismos a los usuarios, en los
términos del Cédigo Fiscal del Estado y el convenio de coordinacion celebrado y
demas disposiciones aplicables;

XVI.- Pagar los derechos en materia de aguas nacionales y sus bienes publicos

COMISION DE AGUA POTABLE|

inherentes concesionadas o asignadas a su favor, que Qstablgqg;_I‘a___[_.ggjsjagi_énJ:5_;!.7;3;
' ‘ DE IGUALA
Fiscal federal aphcable, H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
. SONSTITUCIONAL
XVIl.- Elaborar los programas y presupuestos anuales de",_]ngrésot&a(,?yr;eg.reso_s:,,...."..,._ ‘

Al S
¥ o= M A J,-‘-\! A
{:f CAPRPAM ‘{-:,5 o

derivados de la prestacion de los servicios publicos;
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XVIII.- Participar en la elaboracion de los planes de desarrollo urbano, de acuerdo

a la ley de la materia,
XIX.- Promover la participacién de los sectores social y privado en la prestacion

de los servicios publicos;

XX.- Apoyar en la consolidacion y desarrollo técnico-administrativo a la asociacion
de usuarios de los servicios publicos;

XX!l.- Desarrollar programas de suministro de agua potable, su uso racional
eficiente, de desinfeccion intradomiciliaria y pago de los servicios publicos;

XXIl.- Seleccionar, contratar y remover a las personas que ocupen puestos
directivos, al personai técnico, administrativo y de operacion de los servicios

publicos;

AN
XXIIl.- Desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento para todo su ‘
personal;
XXIV.- Aplicar las sanciones que se establecen en esta Ley; @
XXV.- Resolver el recurso administrativo interpuesto en contra de sus actos o
resoluciones; %

XXVI.- Participar en coordinacion con la Federacion y el Estado en el
establecimiento de lineamientos y especificaciones técnicas, conforme a los
cuales deberda efectuarse la construccion, ampliacion, rehabilitacion,
administracion, operacién, conservacion, mejoramiento y mantenimiento de los
Organismos Operadores,

XXVII.- Fijar cuotas y tarifas para el cobro de los servicios publicos con base a los
estudios tarifarios y las formulas que establezca la Comismn“s&qmmqéngolas a EIa FARLE Y

AI;/I

TARILS

aprobacion del Cabildo Municipal; e l-'” [-“,\- ‘
XXVIIl.- Promover en los términos de la legislacion fiscal ante' quien correspondar

la autorizacién e inclusion de las cuotas y tarifas que reglrfm por, Ios Siaf\ilcios ,m, ALA |
pulblicos que proporcione en la Ley de Ingresos Municipal y$ u publlcz?clgq en, la # .j

Gaceta Municipal respectiva;

M| PAL
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XXIX.- Determinar adeudos y créditos fiscales a su favor por la prestacion de los
servicios publicos a su cargo, notificar y cobrar los mismos a los usuarios
mediante la aplicacion del Cédigo Fiscal Municipal;

XXX.- Ordenar y ejecutar la suspension o limitacion de los servicios publicos, en
los casos sefialados en la presente Ley;

XXXI.- Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios, para el cumplimiento

de su objetivo y atribuciones,
XXXII.- Determinar las condiciones particulares de descarga domiciliaria al sistema

de alcantarillado; e%\\\

XXXIii.- Practicar inspecciones a los usuarios para verificar que cumplan lo

establecido en la presente Ley;
XXXIV.- Ejecutar obras de infraestructura hidréaulica, en los términos que sefiala
esta Ley y los convenios de coordinacion y colaboracion que al efecto se celebren
con la Federacion y el Estado;

XXXV.- Realizar la potabilizacién del agua para uso y consumo humano y el

tratamiento de las aguas residuales, en los términos de la legislacion aplicable;

XXXVI.- Tramitar y obtener las asignaciones o concesiones de Aguas Nacionales

que aprovechen o utilicen para la prestacion de los servicios publicos a su cargo;

XXXVIl.- Ser integrante del Sistema Estatal de Informacion de los Servicios

Publicos y mantener actualizados los registros correspondientes;

XXXVIIl.- Celebrar los contratos o convenios y concesiones necesarios para la

prestacion de los servicios publicos, en los términos de la legislacion aplicable;

Ayuntamientos; COMISION DE AGUA POTABLE ¥
y XL.- Las demas atribuciones que les otorguen esta Ley'y offas disposiciones

H. AYUNT

legales. il ,
Asi también el articulo 26.- EI Sistema Estatal de Informacién de, los Servicios;

Publicos, estara a cargo de la Comision y a la cual los Ayuntamiﬁp}ggg,Q{gﬂqismp’giL A

4 IGUALA |
P24 1N Hor 4
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Operadores y prestadores de los servicios proporcionaran los datos para integrar
los registros siguientes:

.- De las localidades que cuentan con servicios publicos;

I1.- De usuarios de los servicios publicos;

lll.- De cuotas y tarifas establecidas;

IV.- De recursos humanos y materiales disponibles;

V.- De la infraestructura hidraulica que se dispone;

VI.- De fuentes de abastecimiento de agua actuales y potenciales;

VIl.- De factores demograficos, econdmicos, sociales y ambientales vinculados
con los servicios publicos; y
VIIl.- Demés informacion necesaria para la planeacion estratégica de la prestacion
de los servicios publicos. La organizacion y funcionamiento de las areas
encargadas del Sistema Estatal de Informacion de los Servicios Publicos, se

estableceran en el Reglamento Interior de la Comision.

ARTICULO 22.- El Programa de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, sera
el instrumento de planeacién y programacion que utilizaran la Comision, los
Ayuntamientos y los Organismos Operadores, para la integracion de los proyectos
y acciones anuales, sexenales o trianuales y de proyeccion a quince afios, con el
objeto de asegurar la cobertura y mejora de los servicios publicos a todas las
localidades de la Entidad. Se basara en el diagnostico de la cobertura y
condiciones actuales de los servicios plblicos y tomara en cuenta la demanda en

el corto, mediano y largo plazo, en apego a los Planes Nacional y! Estéteﬂ\dlein“

S a s AR D
Al [1!'\¥‘!”\i‘l~l|‘= AL L

Desarrollo. DF
H., AYUNTAMIE N
CONS

‘.»". ey '-‘i
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I
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CAPITULO IV DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS POR
ORGANISMOS OPERADORES MUNICIPALES ARTICULO 40.- Con el objeto de
eficientar y garantizar los servicios publicos y la construccion, operacion y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica correspondiente, en aquellos
Municipios en los que la poblacion de la localidad principal sea mayor a 5,000
habitantes, se deberan crear Organismos Operadores Municipales que se
encarguen de la prestacion de los mismos.

ARTICULO 41.- Los Organismos Operadores Municipales se crearan, previo
acuerdo del Cabildo Municipal y de conformidad con la legislacion aplicable, como :
organismos publicos descentralizados de la administracion publica municipal, con "Q)
personalidad juridica y patrimonio propio, y con funciones de autoridad
administrativa. En el Acuerdo de creacion de los organismos descentralizados
mencionados, se debera establecer el area geografica en donde prestaran los
servicios publicos.

ARTICULO 42.- Con autorizacion del Consejo de Administracion y aprobacion del
Cabildo Municipal, los Organismos Operadores podran contratar conforme a la §
legislacion aplicable, los créditos que requieran y responderan de sus adeudos

con su propio patrimonio y con los ingresos que perciban.

ARTICULO 43.- Los Organismos Operadores Municipales tendran a su cargo:

I.- Ejercer las atribuciones que la presente Ley prevé para los Ayuntamientos;

Il.- Establecer y cobrar las cuotas y tarifas de conformidad con lo previsto en esta

Ley,
lll.- Determinar los créditos a su favor y las bases para la IIqUIdamon de ade‘ dos; 111 |
AS

ur"'.‘ 1 { )

recargos y sus accesorios, para fijarlos en cantidad liquida,, eobrarlos y perclbtrlos

| LT

en términos de la presente Ley y demas disposiciones aphcables : R
1STIT LK A

IV.- Informar al Consejo de Administracién y a los Cabildos Mumcrpafes SObre Ia

actividades realizadas durante el ejercicio anterior; asi como ﬁe{ estado general y o
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sobre las cuentas de su gestion. Dicho informe debera presentarse dentro de los
treinta dias siguientes al término del ejercicio anterior,

V.- Establecer las Oficinas Operadoras necesarias dentro del area geografica a su
cargo;

VI.- Elaborar sus estados financieros;

VIl.- Ser integrante del Sistema Municipal de Informacion de los Servicios Publicos
y mantener actualizado los registros correspondientes;

VIIl.- Utilizar todos los ingresos que recauden, obtengan o reciban exclusivamente

en los servicios publicos, destinandolos en forma prioritaria a eficientar la X
g

administracion y operacion de los Organismos Operadores Municipales y
posteriormente a ampliar la infraestructura hidraulica;
IX.- Proporcionar los servicios publicos a las localidades del Municipio que le

corresponda, en los términos de los convenios que para ese efecto se celebre con

los representantes de los usuarios y las autoridades correspondientes;

autoridad competente;
XIl.- Elaborar y someter a la aprobacion del Consejo de Administracion, el

Programa de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Municipal e incluirlo en

el Plan de Desarrollo Municipal; y

XllI.- Las demés que le otorguen esta Ley y otras disposiciones legales aplicables
: COMISION DE AGUIA
a la materia. i __’ il it '__“_
ALCAN TG LAL O U §IC u 5l B
; i

X.- Participar en el Sistema Municipal de Proteccion Civil
Xl.- Proporcionar la informacion y documentacion técnica que les solicite la ¥

) MUNICIPAL |
LAS QUE OTORGAN EL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICI O' _

I-

DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO. (Capept

S AN B ST EY A
CCION GENERALX

ARTICULO 132.- El servicio de administracion, suministro de los recursos hidricos
e hidraulicos, Alcantarillado y Saneamiento de Aguas Residuales sera prestado

15
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por el Ayuntamiento en los términos de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y de la Ley Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado
de Guerrero. Ley de Aguas para el Estado Libre y soberano del Estado de

Guerrero.

ARTICULO 1133.- La prestacion del mencionado servicio se hara a través de la
Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Iguala, (CAPAMI), en
los términos de la Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero
ntimero 574, El Titular Comparecera de manera periédica ante cabildo.

ARTICULO 134.- El Ayuntamiento y la paramunicipal CAPAMI en coordinacion
con los Gobiernos Federal y Estatal, implementara las politicas, los lineamientos y == \\\3\
especificaciones técnicas, asi como la planeacion en el corto, mediano y largo

plazos, conforme a las cuales debera efectuarse la construccion, ampliacion,
rehabilitacion, administracion, operacion, conservacion, mejoramiento vy
mantenimiento del sistema de abastecimiento de la infraestructura hidraulica,
alcantarillado y saneamiento en EL MUNICIPIO DE IGUALA DE LA

INDEPENDENCIA

COMISION DE AGUA POTABLE Y
AL CANTARILLALD GEL MUMICIPIO
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ﬁ/ COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
( CAPAMI

4. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Prestar con eficiencia técnica y administrativa los servicios de agua, alcantarillado
sanitario y saneamiento, en condiciones que aseguren su continuidad, regularidad
y calidad considerando la autosuficiencia financiera en la prestacion de los
servicios publicos, a través de esquemas de atencion integral que impulsen la
mejora continua de sus recursos humanos y materiales, en busca de la
satisfaccion de los usuarios y la proteccion del medio ambiente, promoviendo el
uso racional y sustentable del agua, en apego a la legislacion aplicable vigente.

Con esto, contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes de la ciudad de
Iguala de la Independencia.

§
\
f

COMIS !(‘1 |1' AG "\;\",:\r“’ EY

VLIPS
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5. ORGANIZACION

La Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Iguala es
organismo publico descentralizado de la administracion publica municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, y con funciones de autoridad
administrativa., y esta directamente adscrita al Jefe del Ejecutivo Municipal para

hacerse cargo de los asuntos que establece la Ley de Aguas para el Estado Libre
y Soberano de Guerrero ntimero 574 en sus Capitulos Il y IV. ‘{‘%

Para dar la atencion debida a los asuntos de su competencia, La Comisién de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Iguala esta integrada por el
Despacho del Titular Director General, 3 Direcciones, 13 encargados de jefaturas,
2 Unidades de soporte, 23 Notificador/ejecutor, 15 Fontaneros/plomeros, 7

albafiiles, 3 encargados de cuadrilla, 1 encargado de tomas nuevas, 1 encargado %

de reconexiones,34 operadores de equipo de bombeo, 3 operadores de valvulas,

11 ayudantes Ptar, 10 operadores de planta potabilizadora, 2 operador de carro

cisterna, 1 quimico, 1 electricista, 2 intendentes, 2 secretarias, 3 supervisores, 20 f

asistentes, 4 cajeros, 2 vigilantes, 3 encargados de compras , 1 mecanico.

El Director General es propuesto por el Presidente Municipal, los titulares de las
direcciones son designados por el Director General con la anutepci_a\gel.lPgegidgnte_. TARLE Y

[ 9 i

Municipal ALGANTARY
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5.1 NIVELES JERARQUICOS

* Director General
** Directores de Area
*** Encargados de jefaturas

w**Operativos %
COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCAN TARILL A 1 L AUNICIPIO

DE IGUALA
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5.2 ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Director General
Asistentes
Contraloria
Unidad de Transparencia

1.1. Director (a) Operativo.
Auxiliares Administrativos

1.1.1 Planta Potabilizadora (encargado)

1.1.1.1 Operacionales
1.1.1.2 Mantenimiento

1.1.1.3 Laboratorio

1.1.2 Planta Tratadora de Aguas Residuales (encargado)

1.1.2.1 Mantenimiento
1.1.2.1.1 Técnico- Mecanico
1.1.2.1.2 Limpieza
1.1.2.2 Supervision.
1.1.2.2.1 Operadores
1.1.2.3 Laboratorio
1.1.3 Agua Potable y Alcantarillado
1.1.3.1 Pozos y Rebombeos
© 1.1.3.2 Agua Potable
1.1.3.3 Alcantarillado
1.1.3.4 Control de Valvulas
1.1.3.5 Tomas Nuevas

1.1.3.5 Mantenimiento y albaiiileria

COMISION DE

ALCANT:
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1.2. Director (a) Administrativo.

1.2.1. Informatica

1.2.2. Cobranzas. (Encargad@)
1.2.10.1 Asistentes
1.2.10.2 jefes de Brigadas de Campo

1.2.10.2.1 Brigadas de Campo

1.2.10.3 Encargada de Recibos

1.2.3. Recursos Humanos

1.2.4. Tesoreria

1.2.5. Ingresos y egresos

1.2.6. Espacio de Cultura del Agua

1.2.7. Coniratos

1.2.8. Medicién |
1.2.9. Planeacion, Proyectos y Presupuestos
1.2.10. Impuestos

1.3. Director (a) Juridico.

1.3.1 Auxiliar Juridico

COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTAIRLLALD DEL MUNICIPIO
DE IGUALA
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
GONSTITUCIONAL

s 2018-2027] smistuv s uss
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Informatica |-+——»| Cobranzas
- —
— P —
Recursos | Ingresos y
Hurmanos | | FEgresos
T e
Espacio de Planeaclon
Culturadel {11 Pruyectosy
Agua Presupuestos
J J
( (
i o
Contratos Tesoreria
—
Mediclon [ty Impuestos

Conltraloria

Planta

Potabilizadora

- Planta
Tratadora de
Aguas
Residuales

COMISION DE AGI

ALCANTARLL L I
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PN |

DEAGUALA
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5.4 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Direccién General de la CAPAMI
I.- Ejercer la representacion legal del Organismo Operador Municipal, con las mds amplias facultades generales y las especiales que
requieran cldusula especial conforme a la Ley, para pleitos y cobranzas, actos de administracién y dominio; con autorizacién para
sustituir o delegar su poder a terceros; asl como para articular y absolver posiciones. Para la celebracién de actos de dominio sobre
inmuebles requerird de la autorizacién del Cabildo Municipal; |.- Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y las
erogaciones extraordinarias; |ll.- Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales
inherentes, de conformidad con la legislacién fiscal aplicable; IV - Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion; V.- Convocar a
sesiones del Consejo de Administracién, por instrucciones del Presidente; Vi.- Rendir al Consejo de Administracién, el informe anual de
actividades del Organismo Operador Municipal, los informes sobre el cumplimiento de acuerdos del Consejo de Administracion; los
resultados de los estados financieros; el avance en las metas establecidas en el Programa de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Municipal y del cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las mismas; VIl.- Establecer relaciones de coordinacion con las
autoridades federales, estatales y municipales, asf como con las personas de los sectores social y privado, para el trdmite y atencién de
asuntos de interés comun; Vill.- Fungir como Secretario del Consejo de Administracion; 1X.- Nombrar y remover al personal directivo del o
Organismo Operador Municipal en los términos de esta Ley; X.- Presentar el proyecto de Reglamento del Organismo Operador \
Municipal; XI.- Presentar al Consejo Consultivo, para su opinién, un informe sobre los resultados anuales del Organismo Operador —"é
Municipal; X!1.- Someter a la aprobacién del Cabildo Municipal correspondiente, las propuestas de otorgamiento de concesiones para la
prestacion de los servicios pablicos; XI11.- Seleccionar, contratar y remover al personal técnico-administrativo del Organismo Operador

Municipal, en apego a lo que prevé esta Ley y demds disposiciones aplicables; y XIV.- Las que le sefiale esta Ley, la Ley Orgdnica del
Municipio Libre del Estado, el Consejo de Administracién y demds disposiciones aplicables. % %
' TABLE Y

Direccién Operativa Direccion Direccidn Juridica
Administrativa
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Contraloria

.- Vigilar que la administracion de los recursos
se realice conforme a lo dispuesto en la Ley, los
programas y presupuestos aprobados;

II.- Practicar las auditorias de los estados
financieros y las de cardcter técnico o
administrativo presentando informes de
resultados trimestrales al Cabildo y al Consejo
de Administracion.

IIl.- Rendir anualmente ante el Consejo de
Administracién un informe respecto de las
acciones practicadas en cumplimiento de su
responsabilidad; IV.- Verificar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales;

V.- Vigilar ilimitadamente en cualquier tiempo
las operaciones del Organismo Operador
Municipal;

VI.- Vigilar el cumplimiento de las normas
técnicas a las que debe sujetarse el Organismo
Operador Municipal;

VII.- Verificar la observancia de las disposiciones
legales por parte de los servidores publicos del
Organismo Operador Municipal; y
VIll.- Las demds que, en materia de control
gubernamental
Para el debido cumplimiento de sus
atribuciones, se podra auxiliar del personal
técnico y administrativo que requiera del
Organismo Operador Municipal
IX.- Denunciar ante las instancias competentes
el incumplimiento de las disposiciones legales e
irregulares incurridas por parte de los
servidores publicos del Organismo Operador
Municipal

- R

Direccion
General

/

i

o

=== S e

Unidad de Transparencia
I.-Manejo de Informacién y Transparencia: a) Capturar, ordenar, analizary
procesar las solicitudes de informacidn y las relativas a datos personales,
presentadas ante el Sujeto Obligado; b) Recabar, difundir y actualizar las
obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley General y la 207, c)
Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia
en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacidn; d) Promover e
implementar politicas de transparencla proactiva procurando su accesibllidad;
y e) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.
i1.- Atencién de solicitudes: a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacion
y de datos personales, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la
misma; haciendo entre tanto el correspondiente resguardo; b) Llevar el
registro y actualizarlo mensualmente de las solicitudes de acceso a la
informacidn, asf como sus respuestas, tramite, costos y resultados, haciéndolo
del conocimiento del titular del Sujeto Obligado; c) Asesorar, auxiliar y
orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
informacién, asf como en los trdmites para el efectivo ejercicio de su derecho
de acceso a la misma; d) Efectuar las notificaciones correspondientes a los
solicitantes; e) Orientar a los particulares sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable; f) Proponer personal
habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacién; g) Realizar los tramites internos necesarios para la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacién; y h) Promover e
implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
1. Sobre informacién clasificada: a) Establecer los procedimientos para
asegurarse que, en el caso de datos personales, éstos se entreguen sélo a su
titular o su representante; y b) Coadyuvar en la elaboracidn de los indices de
clasificacién de la informacién y en la preparaci6n de las versiones publicas.
IV. Sobre datos personales: a) Establecer los procedlmlentos que aseguren
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién ¢ DE AGUAT
y oposicion de los datos personales. ALCANTARILLAL
IV. En materia e responsabilidades y otras: a) Hacer del conocin‘ﬂeﬁto de Ia
instancia competente la probable responsabilidad por el lhwmpllmrento de
las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demé§ d[@bbﬁlqcnes.
aplicables; y b) Las demds que se desprendan de la r!"?"!":',@ﬂ}‘;i_‘??d aplicable.
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Direccion
General

\_ Y,

Direccion Operativa

Instrumentar acciones estratégicas para la conduccion, tratamiento, distribucién y transporte de agua

potable y aguas residuales. asi como implementar programas de saneamiento

Atender reportes de fugas de agua potable, carencia del recurso sustituciones de redes hidrdulicas por \

deterioro y problemas de drenaje

2
Realizar las conexiones de tomas nuevas de agua potable y drenaje.
Realizar las reposiciones de concreto, después de reparar fugas
Supervisar el mantenimiento y reparacién de equipos de pozos y rebombeos. asi como, dosificadores de

cloracién de agua.
Realizar bitdcoras de trabajo diario para las diferentes cuadrillas.

Organizar reuniones periddicas con el personal de pozos y rebombeos

Coordinar los trabajos de operacién en vélvulas para el suministro de agua para la ciudad.

Programar, ejecutar y supervisar el reparto de agua con pipas. supervisar el funcionamiento de la planta

potabilizadora y planta de tratamiento de aguas residuales i
|
|

tender solicitudes para la introduccién de agua potable en colonias

™ A L - Ny MWOVTA O <&’
COMISINT DE AGUAPOTABLE Y |
ALCANTARILLALO D& MUNICIPIO
{ ;\ i;‘"l\?q‘\
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Direccion
General

. J
d

v

Direccion Administrativa

\
.
&/

R

materiales, de servicios y el control patrimonial de la Paramunicipal. |/
e Coordinar la formulacion de los proyectos y programas administrativos y @

e Administrar, organizar y optimizar los recursos econémicos, humanos,

financieros, asi como también el presupuesto de ingresos y presupuesto de
egresos. Asi también, disefiar, instrumentar, operar y controlar, los
procedimientos y politicas de pago a proveedores.

e Realizar las adquisiciones necesarias que fortalezcan el abasto de materiales
para todas las areas y buen funcionamiento de la Dependencia.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos encaminados al
cumplimiento de las disposiciones fiscales de caracter Federal, Estatal y

Municipal.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos encaminados al
cumplimiento de las disposiciones normativas de caractercFederal, Estatal y, ... .
Municipal Al /\.'\!u\hl;[& ‘; AU ;\;;{ jj; K ;1,

e Coordinar la elaboracion de estados financieros, estado de rééﬂltﬁ@?ﬁgirhé%éﬁéf%’;;ff_!<':!l’m.

. #iAs 2018-2027 cosmun sarsansricion
general, informes semestrales y cuenta publica anual, entre %yr’pswm & 1GUALY
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v
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Direccion Juridica

Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades legales, que se generen producto
de la actividad sustantiva y adjetiva de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de lguala.

Representar legalmente a la Comisién en los juicios y tramites judiciales en que sea

parte y atendiendo a las disposiciones emanadas por la Direccion General.

Ordenar y aplicar la normatividad interna de la Institucion, asi como los reglamentos,
acuerdos, tratados, y procedimientos que emanen de las leyes en materia de aguas.
Brindar asesoria legal a todas las dreas de la Paramunicipal que lo requieran aplicando
las disposiciones contenidas en Leyes. Reglamentos, Tratados y Acuerdos en materia
de aguas.

Proteger legalmente los bienes patrimoniales e intereses economicos de la
Paramunicipal en el dambito judicial y administrativo.

Controlar las normativas generales, junto con la Direccién General y administrativa, para
el buen funcionamiento de la Paramunicipal.

Proveer soporte a las areas de la Paramunicipal que realicen contratos con
proveedores, clientes y empleados, negociacion, elaboracion y rqws ty 7 de éontratgis yl m ! :{'
aplicar el recurso de conciliacién ante posibles conflictos legales. DE IGUALA

H. AYUNTAMIENTO M UNICIPAL

Dar fe publica de las firmas y sellos de los funcionarios de la Paramummpahr: STITUCIONAL
203182021 asposionnicin
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Datos generales

Titulo del Puesto: Director General

Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal Constitucional

Area: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Puesto del Jefe Inmediato: Presidente Municipal, Consejo de Administracion.

Puestos Subordinados: Directores: Operativo, Administrativo, Juridico, )

Contraloria y Unidad de Transparencia M_%{
Objetivo del Puesto: Administrar el adecuado funcionamiento del organisimo,
asegurando la optimizacion de sus recursos, manteniendo y mejorando la
productividad, la eficiencia y la eficacia de sus procesos con el proposito de
prestar los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales en tiempo y forma a los usuarios. Gestion integral del recurso y
atencion a las necesidades de la poblacion y el desarrollo urbano en materia de
agua.

Relaciones de Comunicacion:
o Internas: Direccién Operativa, Direccion Administrativa, Direccion Juridica,
Contraloria, Unidad de Transparencia, Contratos 7

o Externas: Presidencia Municipal, Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras

Publicas Municipal, Secretaria de Finanzas Municipal, Direc(c;,Qniﬁ eNC}at?stro
AXVIESTON DE AGH JA POTA

CAPASEG, CONAGUA ALCANTARILLADO DELMUNICIPIO
DEIGUALA
. H, AYUNTAMIENT O MUNICIEA
Conocimientos CONSTITUGIONAL
/ RUTR-20T  anmiivmmimeas
((cAPAM U IGUALA
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Grado de Estudios: Presentemente Estudios Profesionales .0
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Formacion Académica en: Preferentemente en Administracion, Contaduria,

Ingenieria

Especializacién en: Preferentemente en Administracion Publica y conocimiento

de la Ley de Aguas del Estado 574.

Experiencia Laboral: Manejo de Personal y Planeacion

Habilidades Especificas requeridas: Actitud de servicio, Lealtad institucional,
Inteligencia emocional, honestidad, dedicacion, paciencia, amabilidad, capacidad

de dirigir, organizar y controlar, iniciativa, facilidad para hablar, destreza,
capacidad de analisis y administracion de proyectos
Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja.

Funciones:

Las que establece el articulo 55 de la Ley de Aguas para el Estado Libre y

Soberano de Guerrero niimero 574 y demas normativa vigente

COMISION DE AG! JA POTABLE
ALCANTARILLADGU s MUNICIF S
DE IGUALA ;
H. AYUNTARIENTO MU NICIPAL
O T CONSTITUCIONAL
2018-202] sespucomtsnmwm
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Datos generales

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo (Recepcion).

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Direccion General

Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Ninguno

Objetivo del Puesto: . Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia, .
brindar informacion a la poblacion en general.
Conocimientos

Grado de estudios: Preferentemente con estudios profesionales completos.
Formacion académica. Licenciatura indistinta.
Especializacion en: Preferentemente en manejo de sistema de cobros,

paqueteria Windows.

Habilidades Especificas requeridas: Actitud de servicio, Lealtad institucional,

honestidad, dedicacion, discrecion, amabilidad.

Habilidad de trato con las personas: Comunica

Funciones:

COMISION DE AGUA 1O Az = ve

e Manejo de correspondencia. ALCANTARILLADO D! it

. . , DE I1GU/
e Atencion a la poblacién en general. H. AYUNTAMIEN :i!};'m
. . CONSTITUCION, L

e FElaboracién de constancias (4’ o A018-2027 war

{[ Q-;l"\ly',‘ﬂ'" };’;] f_(iilfﬁ‘l A

e 35T

DIRECCION GENERA |



COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
7 cAPAMI MANUAL DE ORGANIZACION

e e
ao00n32

Director
General

Contralor
Interno

Datos generales @J
Titulo del Puesto: Contralor Interno

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala
Area: Contraloria

Puesto del Jefe Inmediato: Director General

Puestos Subordinados: Ninguno

Objetivo del Puesto: Asegurar el cumplimiento de las Leyes, Normas, Politicas y
demas ordenamientos legales aplicables dada la naturaleza del organismo, asi

como del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

DE [aigALs

Relaciones de Comunicacion: . AYUR TARMIENTO MURNICIPAL
CONSYITUCIONAL

2010-2027 arepur

o Internas: Direccién Operativa, Direccion Administrativa, Qifr:égci@ma,Juridica,

Contraloria, Unidad de Transparencia. DIRECCION GENERAL
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o Externas: Presidencia Municipal, Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas Municipal, Secretaria de Finanzas Municipal, Direccion de Catastro

CAPASEG, CONAGUA,

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente estudios Universitarios completos

Formaciéon Académica en: Contador Publico o carrera afin. Licenciatura en

Administracion L
Especializacion en: Leyes Federales y Estatales (vigentes) para su E—'

interpretacion. Contabilidad, Conocimientos de las Técnicas de Auditoria actuales.
Experiencia Laboral: Minimo dos afios de haber ejercido la Contaduria o de
haber trabajado como Auditor.

Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Sistema Contables,
Sistema de Cobro

Habilidades Especificas requeridas: Habilidad Para evaluar y elaborar

proyectos para interpretar datos estadisticos, para analizar informacion, para
delegar responsabilidades, para trabajar bajo presion, para tomar decisiones.
Habilidad para detectar fallas en las funciones. Y conocimiento de la Ley de

Aguas del Estado 574.

Habilidad de trato con las personas: Para manejar conflictos. Fac;llqad cjg AGUA PO l, \f ,, EY
ISRt S AT : CIPIO

palabra, Liderazgo.

[] '8 3N
k1, AY N MUNICIHE AL

Funciones: R ONETITUGION,
2018-2021 wupnmeimonst

W IGUALA 4
Las que establece el articulo 58 de la Ley de Aguas para el Estadb L|bre y o ShissaE |
ryifE O X = I,”'.:’..!

Soberano de Guerrero Numero 574 15 CION GENERAL;
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Director
General
o

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado(a) de la Unidad de Transparencia
Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala
Area: Unidad de Transparencia

. Unidad de =
| Transparencia
—p———

Puesto del Jefe Inmediato : Director General

Puestos Subordinados: Ninguno
OMISION DE AGUA POTABLE Y

Objetivo _del Puesto: Garantizar a la sociedad, Prlnclpalmenté‘éﬂa '}gciké?#tecé*el A MUNICIPIO
JE IGUALA

Derecho de Acceso a la Informacion Publica de la Comision,rastravéssdenta viomicioa, -
CONSTITUCIONAL

observancia de la Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso ﬁ Ia m‘?ﬁﬁa’ciéw 'H"ﬁ'hma :

........ >

Publica del Estado de Guerrero, fortaleciendo la cultura de transpé‘f*?énc;a
DIRECCION GENERAL

L RO .
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Relaciones de Comunicacion:

o Internas: Direccion Operativa, Direccion Administrativa, Direccion Juridica,
Contraloria, Contratos, Cobranzas, Medicion Planta Potabilizadora y Planta
Tratadora de Aguas Residuales, Espacio de Cultura del Agua.

o Externas: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales del Estado de Guerrero.

Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios completos con titulo profesional a nivel de (

licenciatura o superior “%

Formacién Académica en: Licenciatura indistinta
Especializacion en: Administracion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion

)

Pablica del Estado de Guerrero y Ley nimero 466 de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero y demas

normativa aplicable.
Experiencia Laboral: Contar con experiencia minima de un afio en materias de

transparencia, acceso a la informacion, archivos y gobierno abierto. 7

Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Paginas Web,

Plataforma Nacional de Transparencia, Sistema INFOMEX

Habilidades Especificas requeridas: Actitud de servicio, Lealtad institueional, .~ "

Inteligencia emocional, honestidad, dedicacion, paciencia, amabifidad, capacidad « /UNICIIO
P A

de dirigir y organizar. Y conocimiento de la Ley de Aguas del Estado-'x57é4;r.r- MIENTO AMURIGIPAL

2O CIONAL
2018-2021

A 1SUALA |

MEONIX f

Habilidad de trato con las personas: Comunica, Adecuado, SenGillo. 11

DIRECCION GENERAL!
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Funciones: Las establecidas en los articulos 54 y 56 de la Ley nimero 207 de

Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Guerrero.

Director
General

Director
Operativo

J

L

4

[

PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES

-l

[ LABORATORIO
e

Y

[ PLANTA POTABILIZADORA ] [

AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

Téenlco -Mecdnico  Umpleza

[ MANTENIMIENTO
-

o

SUPERVISION
Operadores

—

2
N
X
/

AAGUA POTABLE Y
L 2AUNICIPIO
;' 'Jf{.x; .."’j\,

! ‘f‘i‘l'l'f,) MUINICIPAL
FUCIOM.AL

-
OPERACION POZOS ¥
REBOMBEOS

—p \ 7
/ k J
h AGUAROTABLE - -

f ™

) MANTENIMIENTO el

— ) ALGANTKRIL{‘AS@ s
} L |

Y
l LABORATORIO

TOMAS NUEVAS

ALBANELERIA Y MANTENIMIENTO

B-R02 T oswmisiumncan
Wi IGUALA
Y. FOCHIME |

OIN GENERAL
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Datos generales

Titulo del Puesto: Director Operativo

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Direccion Operativa

Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Encargados Planta Potabilizadora, Planta Tratadora de
Aguas Residuales, Encargados de cuadrillas, encargados de pozos y rebombeos, Q‘Q

auxiliares administrativos

Objetivo _del Puesto: Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de
operacion,  extracciébn,  suministro,  mantenimiento,  potabilizacion vy
aprovechamiento de los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y

disposicion de aguas residuales a cargo del Organismo Operador.
Relaciones de Comunicacion:

s Internas: Direccion General, Direccion Administrativa, Direccion Juridica, Unidad

de Transparencia.

» Externas: Presidencia Municipal, Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras

Publicas Municipal, Secretaria de Finanzas Municipal, Direccion de Catastro
CAPASEG, CONAGUA

. — cN
GUA P( ABLE Y
((W,i lfn DE A 3l

Conocimientos ALCAR

R itiralizlle
AR I

" i !,"‘L_fl

- '
H. AYUNT AN [f\.i| ) AL ll
t‘)N;E'li)tlJl(

018-2021 ssprmmmapotit
'*’ ‘ \g SUALA |

Formacién Académica en: Ingenierfa Civil, Arquitectura o carreras’é,flﬁé
WRECC ION GEI
Especializacion en: construccion de Obras de agua, drenaje y san!eamlento

CifPAL
Grado de Estudios: Estudios Profesionales completos

‘_“ Wi

MNERAL
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Experiencia Laboral: construccion, supervision y rehabilitacion de Obras de

agua, drenaje y saneamiento.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones. Paqueteria

Microsoft Windows, paqueteria de planeacion y construccion.

Habilidades Especificas requeridas: Actitud de servicio, Lealtad Institucional,
Inteligencia emocional, honestidad, dedicacion, capacidad de dirigir, organizar y
controlar, facilidad de palabra, capacidad de analisis. Y conocimiento de la Ley de N

=
Aguas del Estado 574. %

Habilidad de trato con las personas: Lider / Negociacion compleja

Funciones

Elaborar el programa Anual para la conduccion, tratamiento, distribucion de agua
potable y aguas residuales. Organizar la atencién de reportes de fugas de agua
potable, carencia del recurso, sustituciones de redes hidraulicas por deterioro y

problemas de drenaje, realizar el programa de conexiones de tomas nuevas de

agua potable y drenaje.

Programar las reposiciones de concreto, después de reparar fugas, supervisar el
mantenimiento y reparacion de equipos de pozos y rebombeos. asi como,
dosificadores de cloracién de agua. Asignar los trabajos a las cuadrillas. Organizar
la distribucion con el personal de pozos y rebombeos, Organizar y actualizar

COMISIOM Pe A e
A , v L} 2\ ‘wlfl BT AR L VWV
M FUITABLE Y

EYInE KA S iR
L MUNICIPIO

GGUALA

trimestralmente el programa de la operacién de valvulas

4 WMAEMTC MUNIOTES
‘ t:{)Nt-?'.'i'l'l;:,;.(u.l,.r‘-“(m AL
iy 2018-2021 aun
07 ¢ & A A = "“7' RE Nl Gy
(Cearam ¥ IGUALA
DM : . Rroiiny
LINRECCION e
- LIUN GENI RAI
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Datos generales

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo (2).

Dependencia: Comisién de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala
Area: Direccion Operativa
Puesto del Jefe Inmediato: Director Operativo.

Puestos Subordinados: Cuadrillas

N

— N

Obijetivo del Puesto: Coordinar las actividades de las cuadrillas, llenado de los

formatos de la documentacién comprobatoria de los recursos materiaies utilizados.

Integrar los expedientes por tipo servicio que realizan a cuadrillas.
Relaciones de Comunicacion:
o Internas: Con todos los integrantes de la direccion Operativa.

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente medio superior completos.

Formacion Académica en: Indistinta

Especializacion en: Administracion Publica

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones. Armar cuadros

de datos, formatear documentos, Paqueteria Microsoft Windows, ;:(Jafqtjete,ria de
OMISION DF AGUA POTABLE Y

planeacion y construccion, ALC AN T LA 31 2 IO
DE IGUALA

Habilidades Especificas requeridas: Coordinacion y organizacion dée qrupqt!;rLdeI ”, NICIPAL

trabajo, Conocimiento de la Ley de Aguas para el Estado lerey Sopqraﬂb de’’ 3 M";\‘m :
Guerrero numero 574.Ley de Obras Publicas y sus Serwc:!o?‘ide! Estﬁdo do -~ W

I GENE
Guerrero No. 266

A

S
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Habilidad de trato con las personas: comunica, convence.

Funciones:

Revision de bitacoras de reportes diarios, Elaboracion de oficios de solicitud de
material, llenado de requisicion, ubicacion del reporte, elaboracion croquis de
macro y micro localizacion y elaboracion de los llenado de fichas técnicas,

elaboracion de generadores y bitacoras de obra, Integracion de expedientes.

A,
N
\

/

R AMALS LN e s rlad et w r5 0| @ W
GCOMISION B ACUA POTABLE Y

ALCAN AR DL MUNICIPIO
DE 1GUALA
H: AYUNTAMIENTG M [PAL
CONSTITUCIOMNAL

ZOTE-20E 7 sam gy svmmess narmmms
ephy =

i 'CUALA

poi et i

o
( chbam
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Datos generales

Titulo del Puesto: Fontaneros/plomeros (15).
Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala
Area: Direccién Operativa

Puesto del Jefe Inmediato: Director Operativo.

Obijetivo _del Puesto: Efectuar los trabajos de mantenimiento, reparacion y
ampliacion de las redes de agua potable necesarios para preservar un servicio \\

eficiente a los usuarios

Relaciones de Comunicacion:
o Internas: Jefe de cuadrilla §

Conocimientos

Internas: Usuarios en general
Grado de Estudios: Preferentemente Secundaria concluida.

Calificacion minima: Excelentes condiciones fisicas, sélidos conocimientos de

fontaneria y albaiiileria

Especializacion en: Conocimiento Reglamento Interior de Trabajo. -

Conocimiento de la cartografia de la red de Agua Potable y Alcantarillado de la

Comision, Conocimientos amplios de fontaneria

Manejo de Computadora: no aplica

CIPAL

Responsabilidades: El fontanero es responsable de la herramjenta?"éfqgf;

'/’.'n -~ r ,.,'.‘Al d :
e CABAESE B IGUALA

encomienda y del buen uso del material que instala. (LEATANI 7 Rhals

B S e £ P
¥ iR EY A
I & .J.-’-.!!"!, ;g;ﬁ_
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H

CCrA2
Habilidades requeridas; Mantener altos estandares de honestidad e integridad,

Esforzarse por mejorar o cumplir una norma de excelencia. Aliarse a las metas de

grupo u organizacion. Orientacion hacia el servicio

Funciones:

El Fontanero se encarga de las reparaciones de fugas de linea, reemplazos de

tuberias, valvulas

COMISION DE AGUA POTABI
ALCANTARILLA! R
Bl 3
H, AYUNTAMIENMTO MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL

4 20182021 aaw

“.9":'(,} e
| ‘l:, b \PAMI

V2 e

DIRECCION GENERAL
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Datos generales

Titulo del Puesto: Operadores de equipo de bombeo (34).

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala
Area: Direccién Operativa

Puesto del Jefe Inmediato: Director Operativo.

Objetivo del Puesto: Ejecuta las acciones para el encendido y apagado de los
equipos de bombeo y los movimientos de valvulas encomendados vigilando que

no existan alteraciones sin el conocimiento de la Direcciéon Operativa \\B
Relaciones de Comunicacion:

e Internas: Director Operativo, auxiliares administrativos ®/
Internas: Usuarios en general

Calificacion minima: Excelentes condiciones fisicas, sélidos conocimientos de

fontaneria y albafiileria /

Especializacion en: Conocimiento Reglamento Interior de Trabajo. -
Conocimiento de la cartografia de la red de Agua Potable y Alcantarillado de la

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente Secundaria concluida.

Comision, Conocimientos amplios de fontaneria

Manejo de Computadora: no aplica COMISION DE AGUA POTABL |
ALCANTARILLADG DEL MUNIC!
Responsabilidades: El fontanero es responsable de la herramienta que se)len
' . ) H. AYUNTAMIENYTO MUNICIPAL
encomienda y del buen uso del material que instala. CONSTITUCIONA
2018-2021 swnw

Wl IGUALA

)
({ CAPAMI
(AEAM

DIRECCION GENERAL

Y el
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Habilidades requeridas; Mantener altos estandares de honestidad e integridad,
Esforzarse por mejorar o cumplir una norma de excelencia. Aliarse a las metas de

grupo u organizacion. Orientacion hacia el servicio

Funciones:

Atiende reportes de falta de servicio en la comunidad para informar y que sea
posible implementar las medidas correctivas correspondientes.

Revisa instalaciones y arranca equipos de bombeo y rebombeo para darle
continuidad al servicio.

—

Revisa los niveles de tanque existentes en la zona encomendada y efectua b

movimientos operacionales, para evitar desabasto o derrames.
Efectla los movimientos de valvulas segun las instrucciones preestablecidas. @

COMISION DE AGUA POTABLE Y

Registra diariamente las horas de bombeo efectivo para presentar reportes.

Efectuar la toma de prestaciones de agua y muestras de cloro residual para
verificar que los parametros de operacion se encuentren dentro del rango

preestablecidas. w

Realiza la toma de lecturas de energia eléctrica de los equipos de
electromecanicos

ALCANTARILLA 251 MUNICIPIO
DE 1GUALA
H. AYUN TAMIEWNTC
CONSTITUCIT INAL

J 2018-2027 e
{CCAPAMS
-y

Wiy
-

DIRECCION GENERAL
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Datos generales

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo (1).

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala
Area: Direccion Operativa
Puesto del Jefe Inmediato: Director Operativo.

Puestos Subordinados: Ninguno

Objetivo del Puesto: Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia y

tramites internos, brindar informacion a los usuarios.

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente medio superior completos.

Especializacion en: Tramites Administrativos, Ilenado de bitacoras de reportes

Manejo de Computadora: Uso amplio de los ments de funciones. Armar cuadros
de datos, formatear documentos, uso de la Paqueteria Microsoft Windows.

Habilidades Especificas requeridas: Actitud de servicio, Lealtad institucional,

honestidad, dedicacién, discrecién, amabilidad.

Habilidad de trato con las personas: comunica

Funciones

WAl © .'"‘ﬁ.l CAMIIA P TA Y
COMI "\rl.‘ s DE .f\\\ UA | 'OTABI =i

e Manejo de correspondencia y tramites internosa .o
, : DE 1GUALA
e Atencion a los usuarios. H. AYUNTAMIENT
CONETITUCIONA
A 2018-2021

fLenenr

DIRECCION GENERAL
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/ COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
( CAPAMI

Datos generales

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo (1).

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Direccion Operativa
Puesto del Jefe Inmediato: Director Operativo.

Puestos Subordinados: Ninguno

Objetivo del Puesto: Dar cumplimiento como Unidad Administrativa a la Ley
Namero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Guerrero.

A
Conocimientos
Grado de Estudios: Preferentemente Profesionales completos @J

Formacion Académica en: Indistinta

Especializacion en: EI Cumplimiento del articulo 81 de la Ley Namero 207 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Guerrero.

Experiencia Laboral: En ingresar informacion a la Plataforma Nacional de
Transparencia, control de inventarios

Manejo de Computadora: Armar cuadros de datos, formatear documentos,

Paqueteria Microsoft Windows y de la Plataforma Nacional de Transparencia

Habilidades Especificas requeridas: Actitud de servicio, Lealtad institucional,
honestidad, dedicacion, discrecién, amabilidad.

COMISION DE AGLIA POTARI £ v
Habilidad de trato con las personas: comunica CART T

UNIC IR
MG Y

Y I ‘: j,”‘.f .1-"\

Funciones L AYUNTAMIEN TG MUNICIPAL

HN AL

‘/ - 2018-2021 wmsstismess j
e Control de inventarios A A .‘ “.',L.M.! 1_]
e Cumplimiento de la Ley Numero 207 de Transparencia'y Aécgso adan GEpiEpar |

Informacion Publica del Estado de Guerrero
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Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado de la Planta Tratadora de Aguas Residuales.

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Direccién Operativa
Puesto del Jefe Inmediato: Director Operativo.

Puestos _Subordinados: Encargados de Operaciones, mantenimiento y

Laboratorio \\KB
D

Obijetivo del Puesto: Evaluar y supervisar el tratamiento del agua residuai que

ingresa a las plantas de tratamiento, con el fin de cumplir la normatividad de la
materia vigente.

Relaciones de Comunicacion:
« Internas: Encargados de Operaciones, mantenimiento y Laboratorio, Direccion
Administrativa, Informatica, Unidad de Transparencia, Direccion Administrativa.

* Externas: CONAGUA, CAPASEG, INEGI

Conocimientos

Grado de Estudios: Profesionales completos

Formacién Académica en: : Ingeniero Civil, Ingeniero Electromecanico, Ingeniero

G :.'-.-':-:-:.;:f_‘-f‘--! DE AGUA POTABLE Y

Industrial o carreras afines al cargo :
ALCANTARGLLALD Lisi MUNICIPICY

i
\

Especializacién en: preferentemente con conocimientos admlmﬂratwos d i

I'Q MUMICIPA
OiNAL

experiencia en cargos similares por lo menos tres afios y tener evidencia de- éXIfQ :
(’0 AFA h }J.‘"-": *f-':}_’.'\.i "

Experiencia Laboral: En Hidréaulica, electromecanica, calidad tdﬁ;ia;gqa y o gl < R—
" € ',"l.".:\?.l("__!
tratamiento de aguas residuales, de direccion de personal, con conocimientos de

informatica
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Habilidades Especificas requeridas: Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo
presion, responsable, Conocimiento de la Ley de Aguas del Estado
574.Conocimiento de las normas oficiales mexicanas de aguas residuales y bienes

nacionales vigentes.

Habilidad de trato con las personas: Integracion y coordinacién de equipos de

trabajo, toma de decisiones.

Funciones 1§

o3

Planifica, coordina y dirige las acciones orientadas a dar mantenimiento preventivo
y correctivo, a la planta de tratamiento de aguas residuales con el proposito de
mantenerla en buen funcionamiento.

- Agendar muestreos externos 2 veces por mes

- Coordinar y capacitar al personal de la planta

- Realizar reportes y oficio a la direccion general de la CAPAMI

- Gestionar reparacion de las fallas de los equipos

- Entregar informes de resultados trimestrales a la comision nacional del

agua local guerrero
- Mantener el proceso en el cumplimiento de las normas federales de la

SEMARNAT

((\ .’j!\ f"‘. f = :’\ifi “\" {-_.i ‘:fﬂ" “l § \',"
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Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado del laboratorio de control de calidad

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Planta Tratadora de Aguas Residuales

Puesto del Jefe Inmediato: Encargado de la Planta Tratadora de Aguas

Residuales.

Obijetivo del Puesto: Realizar una revision permanente de los procedimientos
implementados dentro de la planta, con el fin de garantizar que estos se

encuentren dentro de los estandares y normatividad establecida. Realizar

muestreos periodicos, asi como andlisis que permitan determinar la calidad del

agua residual y agua saneada de la PTAR municipal.
Relaciones de Comunicacion:

o Internas: Encargado de la planta. Operadores. Difusion y Cultura

Externas: Visitantes. Proveedores. Usuarios en general.

Conocimientos /

Grado de Estudios: Profesionales completos

Formacion Académica en: Ingeniero Quimico o carrera afin.

Especializacion en: Conocimientos sobre manejo de productos qUImICOS

SOMISIO! "efrr\:.’-::t_l.-’-.f'«‘:“g ABLE Y
ALCANTARIL il 2AUNMICIPIO
DE It SUALA

H. AYUNTARMIZENTO MUNICIPAL
Habilidades Especificas requeridas: Con iniciativa, capamdad de trfabajar baJO“f AL
H""‘ '(;llf\if\ ;

presion, responsable, Conocimiento de la Ley de Aguas del Es»téﬂﬁlwtl' &

Conooimionto de lae narmae aficialea mexieanaa de aguna reqidiialpg whléppk GENERAI

Experiencia Laboral: Manejo de Office en General:

nacionales vigentes.
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Funciones

Analisis de muestras de laboratorio, preparacion de muestras compuestas,
determinacion de parametros fisicoquimicos: PH, temperatura, conductividad,
turbidez, solidos disueltos totales, solidos sedimentables, solidos suspendidos
totales (SST), solidos suspendidos volatiles (SSV), demanda quimica de oxigeno
(DQO), demanda bioquimica de oxigeno (dbo5), determinacion de grasas y
aceites y determinacion de parametros microbiologicos: nimero mas probable

(NMP). \

Verificar el adecuado funcionamiento de los equipos de laboratorio y sugerir
nuevos equipos que permitan ampliar la gama de analisis realizados.

Resguardar los materiales, maquinaria y utensilios requeridos para la realizacion
de los procedimientos del tratamiento de aguas residuales.

Participar en la supervision del adecuado funcionamiento de la maquinaria
utilizada para los procedimientos realizados en la planta de tratamiento de aguas

residuales.

COMISION DE AGUA POTABLE Y |
1 MUNICIPIO
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DE IGUALA
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Titulo del Puesto: Supervisor del proceso.

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Planta Tratadora de Aguas Residuales
Puesto del Jefe Inmediato: Encargado de la Planta Tratadora de Aguas
Residuales.

Objetivo _del Puesto:. Coordinar, . supervisar .\y..qjecutar. .actividades . técnicas i
especializadas en la operacion .yiratamiento y disposicion de las aguas residuales. |

[ Relaciones de Comunicacion:

o Internas: Encargado de la planta. Operadores..
Externas: Visitantes. Proveedores. Usuarios en general.

Conocimientos

Grado de Estudios: Profesionales completos

Formacién Académica en: Ing. Quimico, Bioquimico o carrera afin.

Especializacion en: Conocimiento en tratamiento fisico quimicos y biologicos.

Experiencia Laboral: experiencia en labores técnicas relacionadas con la

ejecucion de actividades de operacién y mantenimiento de aguas residuales y sus
componentes, tales como: plantas de tratamiento y supervision de: personalf UA POTABLE Y
\LCANT, LUMICIPKO

Habilidades Especificas requeridas: Con iniciativa, capacidad de trabajar“ bajo A

H., &Y UNT.S 11 UiNiCioal

presion, responsable, Conocimiento de la Ley de Aguas del Estado 574

Conocimiento de las normas oficiales mexicanas de aguas reswluales y blenes 0 Somh |

(2T ssuccwss

i “’,‘ 2= (A T “E =] I }

nacionales vigentes.
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Funciones

» Control del proceso de tratamiento de aguas residuales

= Reportes de operacion de planta de tratamiento

« Control de costos de operacion de la planta

« Verificar condiciones de operacion del equipo y seguimiento a
mantenimientos de infraestructura

» Elaboracion de planes de trabajo para la planta

=

N

\
f

COMISION DE AG
CAVIVISION DB AGUA POTABLE v
“‘._l__[ Y ‘ .: AENET Py l. i ' \
_ DE IGUALA
H. AY U TAMIE N 'O MU
CONETITUCION A
20182021

£ MUNICIPIO

ICIPAL

52



COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA

lllllllll

@\_PAMI MANUAL DE ORGANIZACION

S o TS AR v 355 P S 55 w585 p |
600053

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado de mantenimiento

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Planta Tratadora de Aguas Residuales

Puesto del Jefe Inmediato: Encargado de la Planta Tratadora de Aguas

Residuales.

Objetivo del Puesto: Planifica, coordina y dirige las acciones orientadas a dar

mantenimiento preventivo y correctivo, a las plantas de tratamiento de aguas
residuales con el proposito de mantenerlas en buen funcionamiento.

<
&9\
A
2
Relaciones de Comunicacion:
° Internas: Encargado de la planta. Operadores.

Externas: Visitantes. Proveedores. Usuarios en general.

Conocimientos

Grado de Estudios: Profesionales completos

Formacion Académica _en: Graduado en Ingenieria Civil, Ingeniero Electricista,

Ingeniero Mecanico, Ingeniero Electromecanico, o carreras afines, Técnico en

Ingenieria Civil y Construccion.

Especializacion _en: Ingenieria sanitaria, tratamiento g% ﬁyq%ﬁ res:dHa(Ig)sW”
Normas Técnicas de ANDA en la construccion de colectores y! plantas de/n

DE HSUALA !

tratamiento de aguas residuales, direcciébn de personal y conommlentosx Asoe ;
CONSETITUCIONAL ;

A 2018 ;’U(,."i wunnpa :
' GAPAMI ¥ 5!: u >m i

i

' paquetes informaticos
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Experiencia Laboral: capacitacion en temas relacionados con la operacion y

mantenimiento de plantas de tratamiento, redes de recoleccion y disposicion y

conexiones de aguas residuales.

Habilidades Especificas requeridas: Fontaneria y lectura de planos, procesos
constructivos. En hidraulica, mantenimiento electromecanico de equipos de

bombeo, desinfeccion y purificacion de aguas, plantas de produccién y manejo de
redes de distribucion de agua potable y alcantarillado sanitario, plantas y procesos
de tratamiento de aguas residuales, interpretacion de planos, manejo de altimetro,

procesos constructivos, calculo de presupuestos, manejo de paquetes de —miss
computacion, procesadores de texto, hoja electronica y presentacion,

conocimiento de normas y leyes. Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo
presion, responsable, Conocimiento de la Ley de Aguas del Estado 574.
Conocimiento de las normas oficiales mexicanas de aguas residuales y bienes
nacionales vigentes.

Funciones

» dar mantenimiento correctivo y preventivo a equipos. verificar su buen
funcionamiento
» Verificar condiciones de operacion del equipo y seguimiento a
| mantenimientos de infraestructura
»  Elaboracién de planes de trabajo para la planta

ENA A1y 1AM - - -
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Datos generales
Titulo del Puesto: Encargado de la Planta Potabilizadora
Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala
Area: Direccion Operativa
Puesto del Jefe Inmediato: Director Operativo. e
Puestos Subordinados: Supervisores, operadores, encargados de captacion,
encargados de areas verdes, encargados de reparto de cloro, operador de carro
cisterna, encargado de captacion. A E?}J

Objetivo del Puesto: Garantizar la calidad del agua potable para abastecer a la

poblacion.
Relaciones de Comunicacion:
o Internas: Supervisores, operadores, encargados de captacion, encargados de

areas verdes, encargados de reparto de cloro, operador de carro cisterna,
encargado de captacion. Direccion Administrativa, Unidad de Transparencia,

Direccion Administrativa.

Externas: CONAGUA, CAPASEG Y SECRETARIA DE SALUD.
Conocimientos

Grado de Estudios: Profesionales Completos

Formacién Académica en: Graduado en Ingenieria Civil, Quimica, o carger?s JOTABLE ‘(
LY A1 1( J! DY {4 12

afines al cargo; de preferencia con post grado en Ingenieria Sam{ana 0! A0 HEEL MUNICIP
i'_:-:-; ’Ht 2

YU t’/r)Hi?an! SIPAL

((‘tf"\ll\l' STONAL

.

experiencia minima de un afio en puestos similares.

018-20
Especializacion en: En hidraulica, desinfeccion y punﬂcacnon de agupé ’p[an(as w34 um A

de produccién y manejo de redes de distribucion de agua potabgler CCION GENERAI
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Experiencia Laboral: Trabajo en equipo, capacidad de organizacion, analisis y

técnicas cuantitativas, redaccion de informes técnicos,

Manejo de Computadora: Manejo de paquetes de computacion, procesadores de

texto, hoja electrénica y presentacion

Habilidades Especificas requeridas: : Iniciativa, capacidad para trabajar bajo
presion, responsable, conocimiento de la Ley de Aguas del Estado 574,
Conocimiento y aplicacion de las Normas Oficiales Mexicanas Vigentes en Materia

Hidrica _kbb

Habilidad de trato con las personas: Capacidad de laborar con metas de

trabajo, manejo de personal, habilidad para coordinar tareas de mantenimiento N

Funciones
Coordina la produccion del agua potable, para abastecer a la poblacion. Coordina
labores del personal de produccion de estaciones; gestiona el mantenimiento
electromecanico, preventivo y correctivo de equipos de bombeo, garantizando el
servicio continuo de agua potable para satisfaccion de todos los usuarios. Asegura
el suministro de cloro y otros productos quimicos necesarios para tratamiento y
potabilizacion del agua para uso y consumo humano. Supervisar mantenimiento
de aparatos de desinfeccion del agua para mantenerlas en buen funcionamiento.

Coordina el muestreo en las fuentes y redes de distribucion.
VOMISION DE AGUA POTAGLE
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Director
General

Director(a)
Administrativo

%
P
Informatica |<«——=| Cobranzas @J
 SEE— e —
Recursos | Ingresos y
Humanos Egresos
S —————— U
———
Espacio de Planeacion
Cultura del | Pruyectos y
Agua Presupuestos
— )
e :
Contratos Tesoreria
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Titulo del Puesto: Director (a) Administrativo.

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Direccion Administrativa

Puesto del Jefe Inmediato : Director General

Puestos Subordinados: Informatica, Cobranzas, Recursos Humanos, ingresos y
Egresos, espacio de Cultura del Agua, planeacion Proyectos y Presupuestos, K

Contratos, Tesoreria, Medicién e Impuestos.

Objetivo_del Puesto: Optimizar los recursos humanos y financieros con que
cuenta la paramunicipal.
Relaciones de Comunicacion:

3

e Internas: Direccién General, Direccion Operativa, Direccion Juridica, Unidad de

Transparencia, Contraloria.

* Externas: Presidencia Municipal, secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas Municipal, Secretaria de Finanzas Municipal, Direcciébn de Catastro
CAPASEG, CONAGUA. Auditoria Superior del Estado, Secretaria de Finanzas

Estatal.

\
f

Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios completos con titulo profesional a nivel de
licenciatura o superior f*‘f}"f‘-’ii' 10
Al »1.","._"‘.-'-‘ RTLL AT e, ;

o AUW DEL MUNICIPIO)

Formacién Académica en: Licenciado en administracién, Contador P(iblico/Gt//1 »
e T L

YT
v Ll AGHIA ¢ == =
L rl\.f\j;\l" ﬂ‘)}/‘-‘;d 5,':\‘
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0000059

Especializacion en: Administracion Puablica, Politicas Publicas, Planeamiento de
Sistemas Procesos de Administracion General Resolucion y Manejo de Conflicto

Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo organizacional

Administracion de Recursos Humanos y Materiales, Control Presupuestal

Experiencia Laboral: Administracion Publica

Manejo de Computadora: Sistemas de contabilidad.

Habilidades Especificas requeridas: Alta capacidad de andlisis y de sintesis, \)
Excelente comunicacion oral y escrita, Excelentes relaciones interpersonales, K
Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo, Poseer cualidades de

Liderazgo y Motivacion, Capacidad para dirigir, Capacidad de Negociacion,

Eficiente administracion del tiempo, Capaz de asumir riesgos, Tener Iniciativa,

creatividad e innovacion. Conocimiento del marco normativo de los organismos
operadores de agua. %\

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja.

Funciones

e Administrar, organizar y optimizar los recursos econémicos, humanos,
materiales, de servicios y el control patrimonial de la Paramunicipal.

e Coordinar la formulacion de los proyectos y programas administrativos y
financieros, asi como también el presupuesto de ingresos y presupuesto de
egresos. Asi mismo disefiar, instrumentar, operar y controlar, los
procedimientos y politicas de pago a proveedores.  SORIGION HE s "

!E \GUA POTABLE ¥

e Programar las adquisiciones necesarias que fortalezcah el,‘alpasto 'deUNICIPIO

LA

materiales para todas las areas y buen funcionamiento dé’ la' Dependenma; ICIPAL

O AL
20182021 .
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e Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos encaminados al
cumplimiento de las disposiciones fiscales de caracter Federal, Estatal y

Municipal.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos encaminados al
cumplimiento de las disposiciones normativas de caracter Federal, Estatal
y Municipal

e Coordinar la elaboracion de estados financieros, estado de resultados,

balance general, informes semestrales y cuenta publica anual, entre otros.

2
LR
Que forman parte de lo que establece ARTICULO 35.- fraccion XIV A LA XXXII'Y
ARTICULO 40 de la Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero

Numero 5§74
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Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado de Informatica.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del
Municipio de Iguala

Area: Direccién Administrativa

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa.

e
Puestos Subordinados: Ninguno ’&<>_)

Objetivo _del Puesto: El objetivo principal es gestionar, coordinar y planificar
plataformas tecnologicas, para que mejoren y realicen los procesos de forma
eficaz. Ademas de resolver las necesidades de la paramunicipal a través de la

informatica
Relaciones de Comunicacion:

° Internas: Direccion Operativa, Direccion Administrativa, Direccion Juridica,
Cobranzas, contratos, Tesoreria, Unidad de Transparencia, Ingresos y Egresos,

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente superiores completos

Formacion Académica en: Preferentemente Ingeniero o Licenciado en

Informatica

Especializaciéon en: Administracion de servidores, Ingenieria de software y

Hardware, Conocimientos en automatizacion

o " . 5 . ( (Jn;i . ' / .'5 3 /
Experiencia Laboral: 3 afios en sistemas informaticos ALG MI. ,IOF.W .”A ASUAPOT; \irf E)
b l. \i W1

PIC

HCGUALA
ENTO MUNICIPAL

Habilidades Especificas requeridas: Mantenerse al dia con Ias nUéva$ (TUCIONAL
tecnologias. (,j_. . 3-2021  sraseswasmes
(( CAFAMI
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ceenoes

o Habilidad de trato con las personas: Manejo de conflictos, Habilidades de
negociacion, Escucha activa

Funciones

Gestionar y coordinar los recursos necesarios relacionados con el desarrollo e
implementacion de sistemas de informacién. Disefiar y aplicar un programa de
mantenimiento preventivo y correctivo, tanto a equipos de computo como a la red. %

Ah’ViL;IUs\J L)l. A( U \:’Uf/‘ ILEY
'Jr‘ﬁ" FARY k MUNIC IPIO
s .llj}l
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6000063
Datos generales
-Titulo del Puesto: Encargada de Cobranzas.
Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del
Municipio de Iguala
Area: Direccion Administrativa Q
RO

concepto de servicio de consumo de agua potable, instalacion de tomas de agua,
uso de drenaje, asi como el cobro por concepto de muitas, actualizaciones y
recargos.

Relaciones de Comunicacion:

° Internas: Direccién Operativa, Direcciébn Administrativa, Direccion Juridica,

Cobranzas, contratos, Tesoreria, Unidad de Transparencia

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa.
Puestos Subordinados: Asistentes, jefes de brigada, encargada de recibos.
Objetivo del Puesto: Dirigir, coordinar y Llevar a cabo la recaudacion por

o Externas: Usuarios

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente superiores completos

APOTABLE Y
\9 2 JF[‘H(H 18]
Economia, Contador Publico, Derecho, o alguna carrera técmca aﬁn con !a th\ A
NENTO MUNICIPAL

experiencia y conocimientos suficientes para el desemperio del cargo ONSTI TUCIONAL

’I)i 2021 asieusscans ‘
_'lh.’\l A

Especializacién en: comercializacion de servicios relacmnaddé cbn agua W TR

DIRECCIC “‘:{ GENERAIL

Formacién Académica en: Licenciatura en Comermahzacuén Ahlh'liﬁléfracrhqh U#
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Experiencia Laboral: Administracion en general, Ventas, Mercadotecnia, Calidad,

Sistema de cobros

Manejo_de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Uso amplio de los
menus de funciones. Armar cuadros de datos, formatear documentos, Sistema de

Cobros

Habilidades Especificas requeridas: Habilidad para el manejo de grupos,
Manejo de conflictos y negociacion, Trato amable a trabajadores y usuarios. s

D
Conocimiento del marco normativo vigente de los Organismos Operadores de Jﬁ)

Agua.

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja.

Funciones

Elaboracion del programa de notificacién, Realizar programa de supervisiones en
campo, con la finalidad de regularizar a los usuarios de uso doméstico y comercial.
Actualizacion e integracion del padrén de usuarios, formulacion de convenios con
usuarios, a fin de regularizar su situacion. Elaboracion de registro de tomas

clandestinas.

AR ATELANE D I A LA I Dl Y
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Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Recursos Humanos.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del
Municipio de Iguala

Area: Direccion Administrativa

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa.

Puestos Subordinados: Personal de la comision

Objetivo _del Puesto: Dirigir, controlar y supervisar la aplicacion de la
normatividad y politica de administracion de recursos humanos, orientada a
optimizar el desemperio y el desarrollo del personal del Organismo bajo un clima

de armonia. Asi como elaborar la némina y el control presupuestal.

Relaciones de Comunicacion:
e Internas: Personal de la comision

. Externas: Sindicatos

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente profesionales concluidos

RS,

D

N
/

Formaciéon Académica en: Administracion, contaduria o carreraga f}neSs AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADG DEL MUNICIPIO
Especializacion en: manejo de personal, contabilidad, recursos fi nancléré)slw A
H. AYUNTAMIENTO M j
CONS lliu«L Ugl;j‘\[“ AL
Experiencia Laboral: 3 afios en manejo de personal, contabllld‘a/c\lf FECUPBOB 2021 couseisssims wonms
m AMI g 1GUALA

financieros
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é_A_PAMI MANUAL DE ORGANIZACION

Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Uso amplio de los
ments de funciones. Armar cuadros de datos, formatear documentos.

Habilidades Especificas requeridas: Toma de decisiones y solucion de
problemas, manejo de conflictos, capacidad de negociar con sindicatos, trabajo

bajo presion

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja )

Funciones
e Elaborar némina, programar de roll de vacaciones, permisos econdémicos,
finiquitos, liquidaciones y aplicar retenciones de impuestos.
e Comunicar a las diferentes areas sobre cambios de adscripcion, puestos,
horarios de trabajo y expedientes de los empleados.
e Coadyuvar con la Direccion Administrativa en la formulacion del plan de
distribucion anual del presupuesto para gasto corriente e inversion fisica
para su aprobacion.
o Elaborar presupuesto anual e implementar las acciones necesarias para
gestionar y obtener la aprobacion de las modificaciones, ampliaciones y/o
adecuaciones presupuestales que se requieran.
o Establecer vy operar las medidas de control interno que aseguren el uso
racional y transparente del presupuesto autorizado de la dependencia.
e Coordinacion con el departamento de ingresos y egresos, a efecto de
obtener con oportunidad, la informacion suficiente respeétb‘ﬂa[ éjél*dl‘d:la real a*u TABLE Y
gl et /xi UNICIPIO

R "y ' 1 AYI NTO. L I
o Realizar conciliaciones mensuales con el departamento de: mgre‘soé y’,f{f e

018-2021 et

egresos respecto de las afectaciones presupuestales opemdas.\ ) u Hm.n :

R

PIRECCION féﬁi5m&:t{ﬁ1ﬁ
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0000067

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado de Ingresos y Egresos.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del
Municipio de Iguala

Area: Direccion Administrativa

=
2,

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa

los ingresos y la distribucion de los egresos, acorde a sus necesidades.

Puestos Subordinados: ninguno
Obijetivo del Puesto: Administrar los recursos financieros del Organismo para su
correcto funcionamiento, a través de la planeacion del presupuesto, el control de
Relaciones de Comunicacion: %
e Internas: Informatica, Unidad de Transparencia
» Externas: Direccion de Catastro Municipal /
Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente profesionales concluidos

Formacion Académica en: Preferentemente Licenciatura en Contaduria o

Administracion
COMISION n[:/\f UAPOTABLE Y

Especializacién en: Contabilidad, recursos financieros ALCANTAIGLLARO DEL MUNICIPIO
OE l('!l\‘ A
l ) MUNICIPAL

Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Uso'amplio dé'log "
menus de funciones. Armar cuadros de datos, formatear documentos, S|sté|‘né‘dé o A LA

contabilidad {,(O\ AM) & s

DIRECCION GENERAL
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0CC0058

Habilidades Especificas requeridas: Conocimiento de la Ley del Impuesto sobre
la renta, Ley del Impuesto al valor agregado, Codigo Fiscal de la Federacion y su
Reglamento, Ley de Aguas del Estado 574, Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion, Ley de ingresos del Municipio

Habilidad de trato con las personas: Trabajo en equipo, Comunicacion,

Trabajo bajo presion, Solucion de problemas, Responsabilidad ’é{
.

de lo recaudado por los diferentes servicios.

o Capturar pdlizas de ingresos. Conciliar los ingresos contra lo depositado y
elaborar informe sobre la recaudacion de ingresos por servicios de agua y
drenaje a solicitud de la coordinacion general de catastro.

e Elaborar recibos de egresos para reflejar devoluciones o cancelaciones de
los servicios que presta la paramunicipal previa autorizacion de la Direccion
General.

e Vigilar la administracion y aplicacion del presupuesto de egresos autorizado
por el cabildo, programando y calendarizando las erogaciones de acuerdo a

Funciones
e Recaudar y controlar los ingresos que se tienen por el pago de los
diferentes servicios de agua y drenaje. Realizar los depositos diariamente

las prioridades y liquidez.

e Elaborar y capturar pélizas de egreso, revisar que los comprobantes retinan
los requisitos fiscales y verificar que todas las polizas de egresos estén
debidamente soportadas (factura, requisicion, fotos, presupuesto).

o Establecer y operar las medidas necesarias para garantazarfﬁﬁe"é]'#iéteﬁh‘la A l ”l elii '” \' .

AR FARU

de contabilidad en su operacion facilite la fiscalizacion de los activos) "

/ YIUUINTAMIEN uwrmc IPAL

pasivos, ingresos, costos, gastos, que permitan medir la efi cama y eficiencia "

C A M !\ l A
del gasto publico. ii.. AR g s
DIRECCION ﬂ-.?-}. - B AL
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Datos generales

Titulo del Puesto: Espacio de Cultura del Agua.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del

Municipio de Iguala
Area: Direccion Administrativa 3}

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa

Puestos Subordinados: Ninguno

Obijetivo del Puesto: Elaborar y ejecutar el Programa de Comunicacion Social y

Cultura del Agua de la Comision

Relaciones de Comunicacion:
o Internas: Direccion General, Direccion Administrativa, Unidad de Transparencia

o Externas: Escuelas Primarias, secundarias y jardines de nifios. SEP Regional,

Regidores.

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente profesionales concluidos

Formacion Académica en: Preferentemente Licenciatura en comunicacion

Especializacion en: Procesos de comunicacion, Valores éticos, Impacto

ambiental F”’ﬂ‘ AGUA POTABLE Y

ALGAY: GLLADG DEL MUNICIPIO
B (\. LA,

Experiencia Laboral: Coordinacion de eventos,

. AYL 1{‘:“.5'@- MUMNICIPAL
Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Uso ampito e Jgg "
ments de funciones. Armar cuadros de datos, formatear docﬁﬂn%ntoa Manejo el %

instalaciéon de equipo audiovisual. DIRECCION G 4 {)
'i’ i‘.:
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R ey
0000670

Habilidades Especificas requeridas: Manejo de campaiias de difusion, Facilidad

de palabra, Manejo de Relaciones Publicas

Habilidad de trato con las personas: Comunica/ convence

Funciones

Promover la cultura del uso del agua (cultura hidrica), Realizar platicas escolares, - ﬁ%
platicas a usuarios que solicitan contrato de agua, platicas a los empleados de la )

Comision para que ellos transmitan el conocimiento a los usuarios con los que
interrelacionan.

COM gj !(}P\l{

ALb EAGY ’\}()II\HH L
.:f;;"&..“,‘;-‘-i‘ JEL MUNICIP
DE IGUALL CIPIC
H. AY WLINT AMIEN TO A
CONSTITUC f}}‘;\if
20182 RO2T e

CIPAL .
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0000071

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargado de Planeaciéon Proyectos y Presupuesto.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del

Municipio de Iguala

] )
Area: Direccion Administrativa ,%

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa
Puestos Subordinados: ninguno
Objetivo del Puesto: Dirigir y realizar la planeacion, estudios, proyectos y

construccion de las obras de infraestructura de agua potable y alcantarillado

sanitario para los nuevos desarrollos y para el mejoramiento de los servicios, con

el cumplimiento de la normativa vigente.
Relaciones de Comunicacion:

Internas: Direccion Operativa, Direccion Administrativa, Direccion Juridica,

Contraloria, Unidad de Transparencia, Contratos

e Externas: Presidencia Municipal, Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas Municipal, Secretaria de Finanzas Municipal, Direccion de Catastro

CAPASEG, CONAGUA

COMISION DE AGUA POTABL |

Conocimientos RLCARTE R =
ALUAN I AHGLLALG DEL MUNICIPIO
: : g DE IGUALA
Grado de Estudios: Profesionales concluidos H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

CONSTIT UCION AL

Formacién Académica en: Preferentemente Ingeniero civil o Ptrﬁgit_egtqj =

2T o s i e
e IGUALA

BF e

FT TR

TR s s g rS 7
WIRECCION GENERA}

Especializaciéon en: Planeacion estratégica
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0000072

Experiencia Laboral: Evaluacion y elaboracion de Estudios y proyectos en
materia de agua.

Manejo de Computadora: Microsoft Office (Word, Excel, etc.) AutoCAD

Habilidades Especificas requeridas: conocimiento y aplicacion de Leyes y

Reglamentos en materia de agua, Leyes y Reglamentos de construccion, Leyes
de Obra Publica y Adquisiciones, Planeacion, Topografia,

Habilidad de trato con las personas: Liderazgo comunica/ convence (--@)3

Dirigir y realizar la planeacion, estudios, proyectos y construccion de las obras de
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario para los nuevos

desarrollos y para el mejoramiento de los servicios, con el cumplimiento de la

Funciones

normativa vigente. (factibilidades).

3
/

COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCARTARILLADO Ui MUNICIPIO

= IGLIAL A
L »I_l_--u__,.\ '

H. AYUNTAM £ 'O MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
-‘/,,f 2018-2021 ammutrem s \
@ CArAM C
gl 0ot i -
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000063

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargada del Departamento de contratos.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del

Municipio de Iguala

rs

Area: Direccion Administrativa \

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa

Puestos Subordinados: Asistente de contratos

Obijetivo del Puesto: Formalizar con apego a la Ley, la futura relacion del usuario
con la comision, garantizar los intereses, derechos y deberes de ambas partes.

Relaciones de Comunicacion;
e Internas: Direccion General, Cobranzas, Proyectos,

o Externas: Usuarios

Conocimientos
Grado de Estudios: Preferentemente profesionales completos

Formacién Académica en: Preferentemente Lic. En el area econémica

administrativa

Especializacién en: Administracion Publica

COMISION | ;s, .e'x(-‘.i.m POTABLE Y
Experiencia Laboral: En redaccion de contratos, leyes en materia hidrica; | ) DEL MUNICIPIO
I -“ il \
Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Armar cuadros def‘,'.’?‘ e
datos, formatear documentos, sistema de cobros. ﬂ TR TGOALA
(i J'

T

wnl. RECCION GE Nl - RAL
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N L B S B A |
0000074

Habilidades Especificas requeridas: Redaccion de contratos de acuerdo al
marco legal vigente, Manejo del sistema SOMA, Atencién al publico, Conocimiento

de la ubicacioén de las calles y colonias de la ciudad.

Habilidad de trato con las personas: Atencion al Plblico Comunica/ convence

Funciones

Elaboracion de contratos. Elaboracion del tramite cambio de nombre de usuario en -

el contrato. ? g /

COMISION DE AGUAPOTABLE Y
ALCANTARILLADG DEL MUNICIPIO
D IGUALA
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

4 2016-2021 omastisrisars paisims
5 -
(AL @ st

= BEOTIIE
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COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
éAPAMI MANUAL DE ORGANIZACION

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargada de Tesoreria.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del
Municipio de Iguala

Area: Direccién Administrativa Sy

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa

Puestos Subordinados: Cajeros

Obijetivo del Puesto: Administrar y coordinar la salvaguarda de los valores de la
CAPAMI y la implementacion de las herramientas bancarias y sistemas de

tesoreria acordes a las necesidades de la comision.
Relaciones de Comunicacion:
* Internas: cajeros, informatica, cobranzas

» Externas: proveedores, bancos

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente profesionales concluidos

Formacion Académica en: Licenciatura en Contaduria, Administracion
= _ : . _ COMISION DE AGUA POTABLE Y
Especializacion en: Administracion de riesgos y flujo de efectivo '/ ... ADO DL muNICIEI0
LE IGUALA
H. A¥ INTAMIENTO MUNICIPAL

Experiencia Laboral: Contabilidad, recursos financieros CONSTITUCIONAL

20:18-2021

Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows, Uso él‘ﬂplro de Ios
menus de funciones. Armar cuadros de datos, formatear documentos;Sistena dev ;

Cobros
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‘/ COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
( CAPAMI

Goon0 /6

Habilidades Especificas requeridas: Conocimiento de la Ley del Impuesto sobre
la renta, Ley del Impuesto al valor agregado, Cédigo Fiscal de la Federacion y su
Reglamento, Ley de Aguas del Estado 574.

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja

Funciones

Administrar riesgos y flujo de caja dentro de las politicas para salvaguardar el
margen de la Comision y reducir la volatilidad inesperada en su flujo de efectivo @

AGUA POTAGLL »

A0 DEL MUNICIPIO

CORISION DE
ALCAMTARIL
DE IGUALA
H. AYUN TAMIENTO r_\ﬂ INACIPAL
' CONSTIT UCIONAL

2018-2041 ‘\::_'._....:.‘»..J.. '
e APAM 7 IGUALA
‘I'(LJ\"\’H _\11-11 AR

MIRECCION GE NERAL

76



MANUAL DE ORGANIZACION

||||||||

COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
(4 CAPAMI

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargada de Medicion.

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del

Municipio de Iguala _é)

Area: Direccion Administrativa

Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa
Puestos Subordinados: Supervisores de Medicion

Objetivo del Puesto: Instalar medidores, Coordinar, evaluar y vigilar los procesos
de toma de lectura, verificacion de lectura.

Relaciones de Comunicacion:
e Internas: Direccion General, Cobranzas, Proyectos

e Externas: Usuarios

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente Profesionales Concluidos

Formacion Académica en: Preferentemente en Administracion,

Especializacion en: Leyes y Reglamentos en materia de agua

Experiencia Laboral: Administracion Publica COMISION DE AGUA POTABLE Y
W DEL MU H’f PIC
Manejo de Computadora: Microsoft Office (Word, Excel, etc) DE IGUALA

§ F..;’i;:‘.‘.;"A\I.‘-'{‘;.‘:'.:‘;i"f MUNICIPAL
STITUCIONAL

Habilidades Especificas requeridas: Habilidad para trabajo en equm‘d Habilldaq e w n _

S e T g

para el manejo de personal, Atencién al Publico. _
f ‘ﬂ'. .li{ 181 4}\...151\? ("‘Jk.‘.‘i\tuli"{l‘ b ',:

Habilidad de trato con las personas: Liderazgo comunica/convence
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00090178

Funciones

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades encaminadas a el manejo,
instalacion mantenimiento y control, cancelacion y/o limitacion de los sistemas e

instrumentos de medicién en las tomas domiciliarias. ,g%)>

e Realizar monitoreos sistematicos en cada uno de los puntos de medicion.
» Evaluar y comparar los resultados con los volimenes acumulados por los
medidores

» Supervision y control para la logistica de la critica y validacion de lecturas de

todos los medidores.
* Gestion de materiales, herramientas, equipos e insumos

« Coordinacion y ejecucion operativa de programas de mejora en la efectividad de
la medicion en cuanto a instalaciones domiciliarias se refiere.

» Revision y supervision de proyectos de medicion para nuevos desarrollos o giros.
* Desarrollo de técnicas y estrategia de medicion de acuerdo a los perfiles de los

usuarios.

e Obtener y actualizar los datos histéricos del comportamiento de flujos y
voliimenes acumulados, Informar al director los resultados de las evaluaciones

» Recibir y capturar las ordenes de trabajo ejecutado y las Iecturas de equipo de

n,’(‘l ' /‘ ih_},ﬂ.l/\ ‘;_.\].-

medicion. r"-a: ANTARILLADD DEL MUNICIPIO

H. AYUNTA
C O

DIRECCION GENERAL
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7CAPAMI

0000879

Datos generales

Titulo del Puesto: Encargada de impuestos

Dependencia: Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del
Municipio de Iguala Rl
~ %

Area: Direccion Administrativa
Puesto del Jefe Inmediato: Directora Administrativa @

Objetivo del Puesto: Supervision de los compromisos tributarios de la Comision.

Puestos Subordinados: Ninguno

Detectar, evaluar y producir el correspondiente pago de impuestos de la misma
Relaciones de Comunicacion:

* Internas: Direccion Administrativa, Informatica, ingresos y egresos

o Externas: SAT

Conocimientos

Grado de Estudios: Profesionales terminados

Formacion Académica en: Formacion Profesional Preferentemente Contador

Publico

Especializacion en: Contabilidad Fiscal COMISION DE AGUA POTABI
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

Experiencia Laboral: Experiencia 2 afios, informes tributarios, revisionde-\/AL A

H. AYLIN F',-‘\fu'.!}j'__f\rf T .tuil‘lf-Jl(jH‘/\l
registros fiscales, declaraciones de impuestos ; “‘““",i“;i;.f!{ .7-;'5;41'5"‘.’.f.‘.{..........‘..,.,. |
: ) ) WA IGUALA

A wraE

.."
= 1

: ( cAPAL
Manejo de Computadora: Armar cuadros de datos, formateardoctimentos, cenERAL
DIRECCION GENERAL

Paqueteria Microsoft Windows
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o L

oG008
Habilidades Especificas requeridas: Conocimiento y aplicacion de Ley Federal

de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Cédigo Fiscal De La Federacién

(CFF) Y Su Reglamento (RCFF), La Ley Del Impuesto Sobre La Renta (ISR), La

Ley Del Impuesto Al Valor Agregado (IVA) Y El Cédigo De Comercio (CC)

\
=y
Habilidad de trato con las personas: Comunica

Funciones
Elaborar informes sobre tributos.
Revisar los registros fiscales Detectar posibles deducciones o exenciones.

Desarrollar estrategias de impuestos futuras y presentar proyecciones en materia

tributaria. Realizar declaraciones de impuestos.

Detectar, evaluar y producir el correspondiente pago de impuestos.

13y
i

R LT ' g . it
.i'.‘\l! (’r,‘p\N]. ..: it pabsi ':'.. \A) 'I'f"-”:.,
DE IGUALA
H. AYUNTARENTO mMUNICIPAL
CONSTITUCIONAIL
p 2016-2021 1yt o s
47 CADL ﬁk‘l(ﬂ)/\lﬂ ¢

N DLYUWLEAX
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COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
( C
[

Director
General

0000081

\
7

Director(a)
Juridico

Titulo del Puesto: Director (a) Juridico

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala

Area: Direccion Juridica

Puesto del Jefe Inmediato : Director General

Puestos Subordinados: Auxiliar Juridico

Objetivo del Puesto: Definir el marco juridico aplicable en la Comisién para el correcto
desarrollo de sus actividades, asi como asesorar a los Directores, de la Comision, con

base en las leyes aplicables, en los aspectos legales y en las soluciones juridicas ante las

demandas presentadas contra la Comision.

Relaciones de Comunicacion:

* Internas: Direccibn General, Direccion Operativa, Direcciénrf.;_-Admi_nistrgatiya,h )
AT MOUA POTABL /
. . . ALCAM AT ATV BN 1t rs i)
Unidad de Transparencia, Contraloria. LCAR ”"";_-_'-'jf‘(f(-i-‘[' L MUNICIPIO
D& IGUALA {
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Externas: Juzgados, Procuraduria, Ministerios Publicos, Conagua. Ci?-‘--’-’?;'f‘l?'aat:l('.n\:m
2018-2021 amme

7 AR .
(CepAram V4 IGUALA

. FOVEE .

DIRECCION GENERAL
Conocimientos ;
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ToRuy

/: COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
(L

Grado de Estudios: Estudios completos con titulo profesional a nivel de

licenciatura o superior

Formacion Académica en: Licenciatura en derecho. ;

Especializacion en: Administracion Publica

Experiencia Laboral: Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho Penal , Derecho
Administrativo, Derecho de Amparo

Habilidades Especificas requeridas: Vocacion conciliadora, Habilidad para

Manejo de Computadora: Paqueteria Microsoft Windows
entablar relaciones interpersonales, Habilidad para la blisqueda de soluciones
alternativas, Habilidad para la comunicacion oral y escrita, Capacidad de analisis y

sintesis , Tener iniciativa

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja.

Funciones

Representar legalmente al Organismo con todas las facultades generales y
especiales de un apoderado general, conferidas por el Organo de Gobierno, aun
aquellas que requieran poder o clausula especial conforme a la ley.

Elaborar y contestar las demandas, quejas y/o denuncias ante las distintas
autoridades judiciales, administrativas y civiles para resolver las interpuestas por
los usuarios, asi como apoyar en los procedimientos legales internos del
Organismo, de acuerdo a la Ley de Aguas para el Estado y las demas leyes

aplicables.
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COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
7 CAPAMI MANUAL DE ORGANIZACION

Datos generales

Titulo del Puesto: Auxiliar Juridico (1).

Dependencia: Comision de Agua Potable Y Alcantarillado del Municipio de Iguala )

Area: Direccién Juridico (:'3>

Namero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Guerrero.

Conocimientos

Grado de Estudios: Preferentemente Profesionales completos

Formacion Académica en: Licenciatura en derecho

Especializacion en: El Cumplimiento del articulo 81 de la Ley Namero 207 de

Puesto del Jefe Inmediato: Director Juridico.
Puestos Subordinados: Ninguno
Obijetivo del Puesto: Dar cumplimiento como Unidad Administrativa a la Ley

Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Guerrero.

Experiencia Laboral: En ingresar informacion a la Plataforma Nacional de
Transparencia, control de inventarios

Manejo de Computadora: Armar cuadros de datos, formatear documentos,

Paqueteria Microsoft Windows y de la Plataforma Nacional de Transparencia

Habilidades Especificas requeridas: Actitud de servicio, Lealtad institucional,

honestidad, dedicacion, discrecion, amabilidad.

Habilidad de trato con las personas: comunica COMISION DE AGUA POTAL r
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CONSIDERACIONES

A efecto de mantener permanentemente actualizado este documento, es
importante contar con la colaboracion de los titulares de cada administracion,
siendo este un documento no limitativo, pudiendo, hacer los cambios necesarios al

mismo de acuerdo a las necesidades que se vayan suscitando.

El presente manual de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Iguala (CAPAMI), entrara en vigor al dia siguiente de su firma y publicacion
medios oficiales necesarios para su difusion, el cual sera actualizado de acuerdo a

las necesidades administrativas y organizativas.

Dado a los cinco dias del mes de febrero del afio dos mil veinte en la sala de
cabildo del Palacio Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Iguala de la independencia , Estado de Guerrero.

A efecto de mantener permanentemente actualizado este documento, es
importante contar con la colaboraciéon de los titulares de cada administracion,
siendo este un documento no limitativo, pudiendo hacer los cambios necesarios al

mismo de acuerdo a las necesidades que se vayan suscitando.
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MANUAL DE ORGANIZACION

(/ COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA
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El Licenciado MARGARITO SANTANA LAGUNAS, director Juridico de la
honorable Comision de Agua Potable y Alcantarillado del MUI’]ICIpIO de

Iguala de la Independencia, Guerrero.
CERTIFICA.

Que el presente documents ‘Gue consta de 85 fojas, Utiles, del folio 01 al 85
las cuales son copias fieles tomadas de su original, que tengo a la vista y
cotejé; Lo anterior con fundamento en el articulo 98 fraccion VIl y IX de la
Ley Orgdnica del Municipio Libre en vigor: Cerlificacién que hago para
todos los efectos legales a que haya lugar, en la ciudad de Iguala de la
Independencia Guerrero a los tres dias del mes de agosto del afo dos mil

veintiuno.

ATENTAMENTE.
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