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L.a Comisién de Agua potable y Alcantarfilado del Municipio de Iguala

(CAPAMI), es un Organismo Publico Descentralizado del . Ayuntamiento de
Iguala de fa Independencia, Guerrero, creada por decreto del Gobierno del
Estado de Guerrero ol dia 28 de mayo de 1991, Dentro de las atribuciones del
Organismo estan las de construir, conservar, mantener, operar y administrar ol

sistema de agua potable y alcantarillado del Municipio.

Por otra patte, ademas de sus oficinas administrativas, la Paramunicipal

cuenta con Infraestructura hidraulica y equipo, donde sobresalen: las plantas
potabilizadoras y de tratamlento de aguas restduaies (PTAR) los pozos y

losrebombeos.

La estructura organica basica de CAPAMI esta conformada por sus cuatro
diracciones: La General, Administrativa, Operativa y Jurldica. De éstas
dependen diversas areas, que en su conjunto apoyan la operacion vy
administracion de la institucion.

Dentro de la principal problematica que afronta la dependencia resaltan:
el deterioro de las fuentes de abastecimiento, la escasa culitra de pago de los
servicios, las tuberfas deterioradas, la insuficiencia de recursos financieros, la

incompleta cobertura, la insuficiente calidad de los servicios y el crecimiento

desordenado de la poblacion.
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Ante el escenatio expuesto se requiere implementar estrategias efectivas
para administrar la Dependencta mejorar [os servicios, satisfacer la TGN

demanda y, por ende, consolidar a la Paramunicipal.

Una de las accionas prioritarias y en cumplimionto a la Ley Organicadela
Administraciéon Pablica del Estado de Guoirero, la Direccion General de la
presente administracion (2018-2021), se ha trazado como propasito basico la
elaboracion del Manual do Organizacion de CAPAMI, en el que se integran los
objetivos, la misién, la vision, los valores y la estructura organica de la Institucion.

El presente manual es un instrumento de informacion y de constlia
organizacional de sus recursos humanos, cuya finalidad es mostrar un panorama
integral de la Paramunicipal y es un medio de familiarizarse con la estructura
organica y los diferentes niveles jerarquicos que conforman este Organismo, asi
como, las funciones que desempefian cada una de las areas para mejorar ia

eficiencia de los servicios que oferta la Dependencia.
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Antecedentes Historicos

Eh 1983 se reforma y adiciona el artfculo 115 constitucional para es@%f;}[eﬁ a
responsabilidad de los municipios en fa prestacion de los servicios. En enero de
1989 se cred en la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos (SARH) la

Comision Nacional del Agua como-un Qrganismo Publico Descentralizado, 8. vunics
quien le corresponde llevar a cabo lo que se deriva del Plan Nacional de

Desarrollo. atender las priondades de la pohtuca en materia hidraulica, agilizar la
administracién del recurso, facilitar la coordmacnon entre dependenmas a nivel
Faderal Estatal y Municipal, ampliar esquemas de descentralizacion y fortalecer

mecanismos de concertacion,

La evolucién administrativa pablica en este tema se concreta en el programa de

agua potable, alcantarillado y saneamiento puesto en marcha en mayo de 1990,
para disminulr los rezagos existentes en esta materla, desarroliar las
capacidades y responsabilidades a nivel Municipal, y promover el cuidado del
medio ambiente, apoyandose en la consolidacion y descentralizacién de los

Organismos Operadores.

El marco legal para la creacién de este Organismo Operador, que ahora se
conoce con la razén social denominada "Comisién de Agua Potable y

Alcantarillade del Municipio de Iguala de la Independencia, Guerrero, se
encuentra publicado en el diario oficial det Gobierno del Estado, en el nimero 46
con fecha del 28 de mayo de 1991, como Organismo Publfico Descentlailzado

fr accufrf W d

Dicho documento fue abrogado por el transitorio segundo, elal
de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero, numero 5?4 eﬁpegld_

H. S \YL T
mediante el decreto de fecha 14 de diciembre 2002 y publicada el dig 04 :te ..

enero del 2003 por el entonces Gobernador del Estado Llic. QRehe s
i_}?.”'{%__sf L ';;I:.-\;‘

Cisneros,

\3’1 [

e R e e 1

Fecha de Emision

”{i}“,‘;.’\%'ii_‘{i Y
RISt 4 ALY




Comision de Agua Potable y
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Dicha dependencia es la encargada de prestar el servicio pablico que sé requiere
on este Municipio, optimizando los recursos disponibles y evitando duplicidad de

funciones y desperdicio de recursos.

I I(-
000023

» MISION
Ofrecer servicios de agua, alcantarillado y saneamiento; y administrar de maneia
Sptima los recursos propios de ia paramunicipal '

> VISION
Ser una institucion autosuficiente y competitiva en los aspectos técnico,
administrativo, financiero y social, para ofrecer mayor calidad y cobertura de
nuestros servicios.

{ 1. Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos legales de la Paramunicipal son:

Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley del Impuesto Sobre la Renta. LA

- - , AR S

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas. Eate
¢ Prpee

Ley de Presupuesto, Contabilidad Gasto Piblico Federal, é};{,_
OIVLEL

v

v Ley de Aguas Nacionales.

v Ley Federal de Derechos.

v Ley de adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector puiblico.

¥ Ley do Amparo ¢ (}mf i }EE pa f-\‘«”““,‘}m \f % ?;::f;(}
v Ley del Impuesto al Valor Agregado. NGRS B

v

v

v
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Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de
guala

l.ey Federal de Proteccion al Constimidor,
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puabl

Loy General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambien

ica.

000029

Reglamento de ta Ley de Aguas Nacionales.

Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Guaerrero.
Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero mimero 574.

Ley ntimero 207 de Transparencia y Acceso & la Informacion Pblica del

Estado de Gueirero,

Ley de Administracion de Recursos Materiales,

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero numero 428,

Ley de Trabajo de los Servidores Piblicos del Estaclo de Guerrero. -

Ley nimero 51, Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado, de
fos  Municipios y de los Organismos Plblicos Coordinados  y

Descentralizados del Estado de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Reglamento de Construccion.

Reglamento de zonificacién del Plano Urbano Municipal.

Decreto de creacidn del Organismo Plblico Descentralizado del
Ayuntamiento de Iguala de la Independencia, “Comisién de Agua Potable

y Alcantarillado del Municipio de lguala”. 28 de mayo de 1991.

ALGANTAR 2
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Enero 2020

: L a NN AN
IR PN Y

o N EO N
A uAb R Y

Ley de Ingresos para el Municipio de Iguaia de la Indepenc(i%}(ﬂg! %Qﬂg%_ e

1818,




Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de
Iguala

e e e T e L e G A e

| I Fecha de Emision
Manuat de Organizacion | Enero 2020

e T L

R S B T P

Atribuciones

|.- Ejercer las atribuciones que la ley 574 prevé para los Ayuntamientos y

000056

(ll.-Establecer y cobrar las cuotas y tar ifas de conformadad Gon !o pxevxsto on esta

[T TR

Organismos Operadores Municipales.

lay.

lil.- Determinar los créditos a su favory las bases para la lsqwdacaén de adeudos.
recargos y sus accesorios, para fijar ios en canhciad iiqmda cobrarlos y
percibitios, en términos de la presente ley y demés disposiciones aplicables.

V.- Informar al consejo de administracion y al cabildo municipal, sobre las
actividades realizadas durante el ejercicio anterior; asi como del estado general
y 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 denfro del 4rea geografica a
su cargo.,

Vl.- Elaborar sus estados financieros.

Vli.- Ser integrante del sistema municipal de informacion de los servicios publicos

y mantener actualizado los registros correspondientes.

Viil.- Utlizar todos los ingreses que recauden, obtengan o reciban

exclusivamente en los servicios ptiblicos, destindndolos en forma prioritaita a
(JO\”H )[(’);} ,', ‘:{“S s ‘2“*"5%1&5: i}i

eficientar la administracion y operacion de los organismos Agge:ggio{es P v
municipales y posteriormente a ampliar fa infraestructura hidrdutica. | = f\i*i i
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IX.- Proporcionar los servicios publicos a las localidades del municipio gue

le corresponda, en los términos de los convenios gue para eso efecto se

celebre con los representantes de los usuarios y las autoridades

correspondientes. 000071
o X Participar en el sistema municipal de protecclon.¢ivil ... ... ‘J 1

Xl.- Proporcionar fa informacién y documentacion técnica que les solicite

fa autoridad competente.

Xl.- 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 desarrolto municipal.

Xill.- Las demas que le otorguen esta ley y ofras disposiciones legales

aplicables a la materia.
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1. Organizacion
1.1 Niveles Jerarguicos

* Director Genefal
000(

D R

...{ C. *directores.de drea.... ... . ... , e o
s« Jofaturas ¢le Departamento
#s# Inidacdes Administrativas

1.2 Estructura Organica
1.0Direccion General

1.1Direccion Administrativa - -

1.1.1. Departamento Recursos Humanos, Némina y Control
Presupuestal

1.1.2. Departamento Tesoretia

1.1.3. Departamento de Ingresos y Egresos

1,1.4. Departamento de Informatica

1.1.8. Departamento de Cobranzas
1.1.6. Departamento de Planeacion, Proyectos

Presupuestos.

1.1.7, Departamento de Cartograffa Digital y Sistema de

Informacion Geogréafica. o
COMISION D A mnmg*t
i "*ff IT}

Y

1.1.8. Departamento Espacio de Ja Cultura del Atjuali

PloAY LI,
(o1

1.1.9 Departamento de Contratos.

1.1.10, Departamento de Medicién,

Q
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1.2 Direccidn Operativa

1.2.1. Departamento Planta Potabilizadora

1.2.2, Departamento Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales

1.3 Direccion Juridica
1.4 Unidades de Soporie
1.4.2 Contraloria

1.4.2 Unidad de Transparencia
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Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

» Funciones

000035

Administrar, organizar y optimizar 10 recursos econdmicos, humanos,
materiales, de servicios y-el-control patrimonial de la-Paramunicipal. - -
Coordinar la formulacion de los proyectos y prograimas administrativos y
financieros, asi como también el presupuesto de ingresos y presupuesto
de egresos. Asi como, disefiar, instrumentar, operar y controlar, los
procedimientos y politicas de pago a proveedores.

Realizar las adquisiciones necesarias que fortalezcan el abasto de
materiales para todas las dreas y buen funcionamiento de la
Dependencia. D L
Cumplir y hacer cumplir los lineamientos establecidos en la ley de acceso
a la informacion publica del Estado de Guerrero nlimero 568,

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos encaminados al
cumplimiento de las disposiciones fiscales de carécter Federal, Estatal y
Municipal.

Coordinar la elaboracion de estados financieros, estado de resultados,
balance general, informes semestrales y cuenta publica anual, entre

otros.
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Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del WMunicipio de
Iguala
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¢ Nombre del Puesto: Encargado de Departamento Recursos

Humanos, Némina y Control Presupuestal

» Funclones OOGGJG

Elahorar némina, programar de roll de vacaciones, permisos
T asonémicos, finiquitos, liquidaciones'y aplicar fetenciones de impuestos,
Ceomunicar a las diferentes areas sobre cambios de adscripcion, puestos,
horarios de trabajo y expedientes de los emploados.
Coadyuvar con la Direccion Administrativa en la formulacién del plan de
distribucién anual del presupussto para gasto corriente @ inversion fisica
para su aprobacion.
Elaborar presupuesto anual e implementar las acciones necesarias para
gestionar y obtener la aprobacién de las modificacienes, ampliaciones y/o
adecuiaciones presupuestales que se requieran.
Eestablecer y operar las medidas de control interno que aseguren el uso
racional y transparente del presupuesto autorizado de la dependencia.

-

Coordinacion con el departamento de ingresos y 6gresos, a efecto de
obtener con oportunidad, la informacion suficiente respecto al ejercicio
real del gasto,

Realizar conciliaciones mensuales con el departamento de ingresos y
egresos respacto de las afectaciones presupuestales operadas.

COMIGION [T
ALCANTAT - !
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G Nombre del Puesto: Encargado de Departamento Tesorerfa
> Funciones

) | 0000y
{
ST Soordinar y controlar 1os Tecursos a fin de asegurarrurn -adecuado-mangjo: -
y registro de las operaciones de los fondos que se administran,
brindando un mejor setvicio de calidad
o« Control y planificacion de la liquidez, interviniendo en las operaciones de
PAagos.
« Gastion de las necesidades y excedentes a corto plazo
o Negociaciones bancarias
o Gestionar el riesgo.
o Control de gestion
¢ » Establecer relaciones con otros departamentos.
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Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de
Iguala

Nombre del Puesto: Encargado Departamento  Ingresos 'y Egresos

» Funciones : - 00803 8

Recaudar y controlar log ingresos que se tienen por el pago de los

.. diferentes servicios.de agua y.drenaje. Realizar los depésitos diariamente

de lo recaudado por los diferentes servicios.

Capturar pélizas 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 fa coordinacién general de catastio.

Elaborar recibos de egresos para reflejar devoluciones o cancelaciones
de los servicios que presta la paaamumcipai previa autorizacion de Ia

" Direccién General.

Vigilar la administracién y aplicacion del presupuesto de egresos
autorizado por el cabildo, programando y calendarizando las erogaciones
de acuerdo a las prioridades y liquidez.

Elaborar y capturar pélizas de egreso, revisar que los comprobantes
retnan los requisitos.fiscales y verificar que todas las polizas de egresos
estén debidamente soportadas (factura, requisicion, fotos, presupuesto).
Establacer y operar las medidas necesarias para garantizar que el
sistema de contabilidad en su operacién facilite la fiscalizacién de los
activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, que permitan medir la eficacia

y eficiencia del gasto publico.
cOol )1{)?“
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Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de
lguala

G Nombre del Puesto: Encargado de Departamento Informatica

» funciones HHIINE!

= At

T T

a la Direccion General en toda la SiStGmatlZdCIéﬁ do mfo:ma(,lén

Apoyal
requeridos  por diferentes  Instituciones. Ademés,

y documentos
proporcionar mantenumento correctlvo y preventivo al sistema de
computo.

Modificar, corregir y actualizar la base de datos en el sistema,

Realizar bajas temporales o definitivas en el sistema previamente
revisado por el departamento de cobranza y autorizado por la Direccion
General.

Imprimir la relacion de colonias y calles que soliciten las brigadas para
facilitar la localizacién de los contratos con adeudos o cohvenios
vencidos, y poder realizar sus netificaciones.

Auxiliar en las diferentes 4reas en cuanto a fallas de la red o equipo de
cémputo, o dudas en el mangjo de las paqueterias de software.

{_‘,{}Mg:;z{_’};aﬁ gant el
ALCAR G
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we Nombre del Puesto: Encargado de Departamento cobranza

008040

» funciones
Atender a Ios usuaucs para conocer cuél es la ploblemética que
plosentan y. do esta mane;a canallzarlos al area correspondlent@ o
Elaborar presupuestos de adeudos y/o de afio adelantado.
Elaborar convenios y oforgar prorrogas autorizados por el director
general.
Programarias brigadas de los cortes de tomas ylo ¢l drengje de los
contratos ¢ue tienen adeudo, convenios 0 prérrogas vencidas, las cuales
sa trasladan a calle para realizar el trabagjo fisico. .
Recibir la doctimentacion para los cambios do nombre en servicios
domésticos, comerciales, industrlales o especiales, para turnarlo al érea
de informatica.
Recibir reportes andnimos en oficina o por teléfono de tomas
clandestinas, fugas de agua en fas ilaves de banqueta, desperdicios de
agua de usuarios que dejan llaves de agua abiertas o algln desperfecto,
Programar las rutas para realizar lecturas de madicion en domicilios,
comerclos y empresas qué cuentan con sistema de medicién.

B R : .
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é=Nombre del Puesto: Encargado de Departamento Planeacion,

Proyéctos y Presupuestos

00004

-

% funciones

Realizar Ta planeacién, proyectos y presupuestos de agua potable y
drenaje.

Sistematizar electrénicamente por &reas, la mformamén técnica y
operativa de este organismo, de acuerdo a los lineamientos e la AGE.

o Realizar estudios de factibilidad de agua potable y drenaje.

o Elaborar expadientes basicos de obras de agua potable y drenaje.

P
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Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

iguata

¢Nombre del Puesto: Encargado del Departaniento Cartografia Digital

y Sistema de Informacién Geografica
> Funciones

000045

: ( : o Acoplar informacion de campo en archivos digitales. .
o Elaborar planos hidraulicos de tuberias.

¢ Elaborar planos de redes sanitarias de tuberias.
Trazar digitalmente en mapas puntos de mantenimiento y reparacion de

redes.
Trazar digitalmente en mapas las nuevas inserciones de redes

hidraulicas y sanitarias.
Realizar levantamientos aéreos de infraestructura de{ Organismo
Operador de Agua Potable y Alcantariilado del Municipio de lguala,

o

CONISION D ik
ALGIN TR o
N
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& Nombre del Puesto: Encargado de Departamento Espaclo de la
Cultura del Agua

000045

e s aber s epsd oamEr

» funciones

Preparar ol material para realizar actividades, del libro encaucemos el
agua y organlzar campamentos de verano, . |
Elaborar didlogos para sketch y representacion de los mismos, dirigidos
para concientizar sobre el cuidado y uso del agua, y del medio ambiente.
Realizar la organizacion y togistica del evento del dia Mundial del Agua
(22 de marzo). L

Organizar concursos de dibujo y de oratoria. Asf como, fomentar la
difusién del cuidado del agua, su uso y contaminacion, a fravés de
tripticos, carteles e integracion de los guardianes del agua en Centros

e

Educativos y poblacién en general.
Organizar la logistica del curso que cada afio es sede Iguala, para los

Promotores Municipales de los Espacios de Cultura del Agua en el
Estado, gestionados por la CONAGUA y la CAPASEG.

ral
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Iguala
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Enero 2020

e Nombre del Puesto: Encargado de Departamento de Contratos

{ ,
e e B ¥ Funciones. .. . . e

Elaborar los contratos coni!atamén de servicios de agua y drenaje
o Velar por la legalldad de los contrafos y convemos
o Mantener registros, archivos fisicos y digitaies de los contratos,

convanios y doclunentacion relacionada
Mantener permanentemente actualizado el Sistema de Administracién y

Control de Confratos, con el objeto de contar con la informacion

oporiuna,
Brindar asesoria al publico en general, respecto a los requisitos para la

contratacion de los servicios.
Elaborar camblos de nombre en los titulares de los contratos

sty

o Llevar el control de presupuestos yf responsivas.

7
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Alcantarillado del Municipio de
lguala

Fecha de Emision
Enaro 2020

- Nombre del Puesto: Encargado de Departamento de Medicion

000045

» Funhclones

Vigilar que se cumpla el objetivo de medidores de acuerdo a lo que
genere ol sistema de paefacturac;on

Coordinar los trabajos diarios de lecturas, notif cac!ones inspecciones y

fontaneria,
Vigitar los procesos de toma de lectura y notificaciones.

Atender los reportes y dar seguimiento de las quejas de jos usuarios

Coordinar, evaluar y vigilar los procesos de toma de lectura, verificacion

de lectura, prefacturacion, facturacién y notificacién de la facturacion de
acuerdo a los tiempos establecidos en el calendario comercial.

Verificar que los importes por consumo promedio se correspondan a los

ostandares de consumo por habitante al dia.
Comparar los importes, volimenes y niimero de usuarios facturados
con los datos histéricos y justificar cualquier desviacion de las

tendencias.
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Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Munigipio de
lguala

Fecha de Emision
Enero 2020

¢ Nombre del Puesto: Director Operativo
» Funciones
00004 6
Instrumentar acciones estratégicas para la conduccién, tratamiento,
( distribucién y transporte de agua potable y aguas residuales. Asi como
‘ ... implementar programas de saneamiento.

o Atender reportes de fugas de agua potable, care
sustitucion de redes hidraulicas por deterioro y problemas de drena;e

Reallzar las conexiones de tomas nuevas de agua potable y drenale.

wcia del recuso,

Realizar las reposiciones de concreto, después de reparar fugas.
Supervisar el mantenimiento y reparacién de equipos de pozos y
rebombeos. Asf como, dosificadores de cloracidn del agua.

o Realizar bitacora de trabajo diario para las diferentes cuadrillas.
Organizar reunlones periédicas con el personal de pozos y rebomheos.
Coordinar los trabajos de operacién en valvulas para el suministro de agua
para la cludad.

Programar, ejecutar y supervisar el reparto de agua con pipas.
Supervisar el funcionamiento de la Plata Potabilizadora y Planta de

tratamiento de Aguas Residuales.
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Comisidn de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de
iguala

o

¢  Nombre del Puesto: Encargado departamento

Planta Potabilizadora 00004

» Funciones

Evaluar y controlar los procesos de tratamiento para cumplir con la
normatividad y monitorear la cloracion del agua en pozos y rebombeos.
Ffectuar pruchas de tratabilidad en el laboratorio y registrar los flujos

totalizados.
Programar y registrar consumos las existencias de fodos los reactivos

para el tratamiento del agua.

Efectuar evaluaciones técnicas de equipos e instalaciones para
astructurar ol programa de mantenimiento preventivo y correctivo.
Realizar recorridos a la Ciudad para monitorear la cloracion del agua en
coordinacién con personal de CONAGUA, CAPASEG Y SECRETARIA

DE SALUD.
Realizar trémites para adquirir los diversos materiales para la operacion

de la Plania.
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Manual de Qrganizacion

¢  Nombre del Puesto: Encargado Departamento
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales 0 U O (, J i
. _ 1

_ »  Funciones
Controlar y optimizar la operacién de la planta de tratamiento de aguas
residuales (PTAR)

Controlar ¢l manejo, tratamiento y disposicion de residuos generados en
el sistema de lodos activados.

Asegurar la calidad del efluente para cumplir con la Nom-003-Semarnat-
1997, que establece los limites maximos permisibles en fa descarga.
Coordinar al personal de la PTAR, en trabajo de limpieza, mantenimiento
de areas verdes, mantenimiento de equipos, eftc.

Promover medidas para el ahorro de energfa eléctrica, ahorro de polimero
para el deshidratado y espesamiento de lodos y ¢l ahorro de reactivos del
laboratarlo.

Realizar la revision diaria de resultados de laboratorio y flujos totalizados.
Detactar las fallas técnicas reales o potenciales que se puedan presentar
enia PTAR.

Controlar la estabilizacién del area de digestores.

Calcular diarlamente el volumen de purga de lodos primario y secundario.
Revisar diariamente fa bitacora de operacién y mantenimiento.

Regular el consumo de oxlgeno disuelto en reactores; y\dig?sféfés
ALCARTA S

I
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Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

¢  Nombre del Puesto: Director Juridico

» Funciones

o Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades lsgales, que se
generen producto de la actividad sustantiva y adjetiva de fa Comision de”

',’-\gua Potable y Alcantarillado del Municipio de iguala.

Représentar legalmente a la-Comisidn en los juicios y tramites judiciales
en que sea parte y atendiendo a las disposiciones emanadas por a
Direccién General. |

Ordenar y aplicar la normatividad interna de la Institucion, asi como l0s
reglamentos, acuerdos, fratados, y procedimientos que emanen de las
leyes en materia de aguas. -

Brindar asesorfa legal a todas las éreas de la Paramunicipal que lo
requieran aplicando las disposiciones contenidas en Leyes. Reglamentos,
Tratados y Acuerdos en materia de aguas.

Proteger legalmente los bienes patiimoniales e intereses scondmicos de
la empresa en el ambito judicial y administrativo.

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

Proveer soporte a las &reas de la empresa que realicen contratos con

Fecha de Emision
Enero 2020

proveedores, clientes y empleados, hegociacion, etaboracion y revisién o
EY k) {',f' ;; '1: !
de contratos, y aplicar el recurso de conciliacion ante posuplesgconﬂlctos . 1 AP
ALCRRIR

legales.
WAL
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Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de
Iguala

Fecha de Emision i
Fnaro 2020

&Nombre del Puesto: Encargado de la Contraloria L
| 00050

» FUNCIONES

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto
de egresos, asi mismo cuidar el patrimonio de la Paramunicipal,

V|g|la1 el cumpilmrento de las obluacaones derivadas de las disposiciones
gue en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda, patrimonio y valores de la dependencia.

Asesorar técnicamente a los fitulares de las areas que conforman al
organismo sobre las reformas administrativas relativas a organizacion,
métodos, procedimientos y controles.

Vigilar o cumplimiento de normas y disposiciones sobre registros
contables, contraccion, pago de personal, contratacion de serviclos, obra
publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos Y
conssrvacién del patrimonio.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de provesdores Y
cohtratistas de la administracion pablica.

Atender y dar seguimiento a quejas por dependencias en servicios
pUblicos y denunciar por malas conductas a los servidores publicos del

Qrganismo.
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éNombre del Cargo: Encargado de la Unidad de Transparencia.
» FUNCIONES 0{)0{}51
o Administrar el Sistema de Portales de Transparencia.
( Recabar y difundir la informacién plblica de caracter fundamental,
: ademés de la que sea competencia de la Comision-de Agua Potable y
Alcantarillado de acuerdo a lo que establece la ley ndmero 207 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero,
o Actualizar trimestralmente la Informacién en la pdgiha de la
Paramunicipal. | |

o Racibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica.

o Asistir a cursos de capacitacién y a reuniones arganizados por el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Guerrero (ITAIGro).

Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacion publica.
o Elaborar y entregar informes anuales de solicitudes de informacion al

ITAIGro.
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Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

Iguala

Fecha de Emision
Enero 2020

2, Objetivo Institucional 00 ¢ {th2

Flevar el nivel de eficiencia y calidad del serviclo, gestionando los apoyos
econ6micos para rehabilitar y ampliar la inversion en infragstructura hidréulica e
- implementar mejoras “tecnoldgicas y-de-capacitacién--a fin-de - lograr g

autosuficiencia financiera.

-
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3. Andlisis de Puestos

Parfii del Puesto Comisién de Agua Potable y Aleantariliado del Municiplo de Iguala

H-A-A-AE
1) Cargo DIRECTOR GENERAL’ V'V VW
( 2) Area GAPAMI

3} Jefe lnmadiato Presidente Munielpal, Consegjo de Administracin, T

~ 4) Cargos que supervisa ‘Direstores: Oparativo, Adminlstrativo, Jurfdico y Jefes de Departamanto.

5) Objetivo Administrar cf adecuado funclonamiento del organismo, asegurando la
opthinfzacién de sus recursos, manteniendo y mejorando la productividad, la
oficlencla vy Ia oficacia de sus procesos con el propésito de prestar los
serviolos da agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicldn de aguas
residuales en tiempo y forma a los usuarios. Gestién integral det recurso y
atenolén a las nocesidades de la pobiacién y ¢l desarrollo urhano en matoria
de agua.

8) Formacién Profesional Preferentomente Nivol Licenciatura o Maostria -

7) Exporioncla Expariencia Téonica y Administrativa comprobada de por lo menos § aflos
en materla de agug,

8) Conocimientos + Realizaolén de Planes Estratégicos de Desarrollo

{ « Planeacién Operativa
* - Ley de Aguas del Estado de Guerrero
« Reglamento Interno del Organismo

- Loy de Adgulsloionos

- Ley tle los trabajadores dol Municipto

» Lay Fetleral dol Trabajo

- Ley General do Transparencla y Acceso ala Informacién Publica
' Normas Sanitarias aplicables

+ Legislacién on materla Ambiental

. Contabifldad y Finanzas General

: Presupuestos

« {80 8001:2000

*frabajo en aguipo % Trato amabia de paraonal

8) Habllidades
+ Trabajo hajo presién +onestidad
+ Supervision * Rogponsapilidad /! P pOTALL
+ Tenacidad ¥ !i’i{?qc[:?p{:,d it PHITON
= Organizaclon * Bhéjo de confligtos. i~ _
+ Espiritu o servicio ALIderAZgEy gro AT T s
*Rendiclén de auentas y transparonoia Coaint .
* Control emocional *Actit [va” PN
* Comunicaslén : ; S
+ Formacor de Personal R N o f

X |
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Paerdli dol Puesto T ' Comislon tie Agua Potable y Alcantarillado det Municipio de lguala

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1} Cargo

2} Araa . | Direceién General 000054

Diractor General

3) Jefe Inmediato

(
UL TA)  Cargos e superviss oo o 0 e o Departamento: Recursos Humangs, Tesqreria, Ingresos ¥ Egrasos |

Optimizar loa reclirsos humanos y financleros con qus auanta la

5) Objetivo
paramunloipal

8)' Formaeidn Profesional Licanclatura on Gontaduria o Adminlstracion

7)  Experiencia 5 aftos on administracién, contabllidad, manejo de personal.

o Ley el Impuesto sobre larentay Ley de ingresos del Municipio

o Ley del Impuesto al valor agregado I

¢ Cédlgo Fiscal de {a Federaclén y su Reglamanto

« Loy do Aguas daf Eatado

o Reglamento Intemo del Organismo

o Ley de Adqulisiclones para ol Estado

= Loy de Qhra Piblica

s Loy Faderal def Trabajo

» Loy de Responsabiildades de los servideras pablicos del Estado y
Municlplos de Guerrero.

o Loy de trabajadores al serv

Estado.
-Ley de transparencia y acceso a la infornacion.

o Convenios laborales celebratios con Ia representacion sindleal
o Reglamento Interior de los serviclos médicos
« Computacion {Word, Excel y PowoarPoint

8) Conoolmientos

it

iclo de ias Instituclonas Pdablicas del

9) Habilidades o Liderazyo
» Trahajo an eqipo
o Habilidad de negoclacién
+ Comunloacién
« Trabajo bajo presién

« Toma de declsiones T N L TR T RI R B
» Soluclén de problemas CORISION L e Al (",'i,?_i:?ﬁ;it:
« Trato amable de personal y usuarigp AR Bl 5 - - i
« Honostidad Life
¢+ Responsabilidad § LT
s Rendicién de otentas y Transiweireucla,p

a7
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Alcantariilado del Municipio de |
lguala
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Fecha de Emisién
Enero 2020

ENCARGADO DEL DPTO, RECURS0S HUMANOS, NOMINA ¥

1)
CONTROL PRESUPUESTAL
2} S : Direcclén Administrativa
) ’ Ny o
000055
{ ' 3) Director Administrativo

5) ' o Dirigir, controlary supervisar la aplicacion o [a normatividad y

-| politica de administracién de recursos humanos, orlentada a
optimizar o} desempefio y ¢l desarroilo del personat dol Organismo
hajo un clina de armonfa, Asf como olaborar la némina y el control

presupuastal,

6) Liconeiatura en Contaduria, Adminlstracion o Equivalonte

7} 3 affos en manejo de personal, contabilidad, recursos financleros

8) :
Convenios laborales colebrados con Sindicntos

Loy de responsabllidades de servidores pablicoa

Ley do transparencia y Acceso ala Inforimacién

Lenguaje de Informéatica

Lay del Impuesto sobre la renta

Ley dei Impuesto al valor agregado

Cédlgo Fiscal de la Federacién y su Reglamento

Reglamento Interno del Organismo

Ley de Adquisleiones para ¢l Estado

Ley Federal dal Trabajo

.
¢ o o & O ¢ & 5 @ o

9) » Manojo de porsonal
: . Manejo de conflictos ylo situnciones

+ Don de mando {liderazgo)
« Capacidad de negooiar con Sindicatos

- Habflidat de comunicacidn

+ Habllidad para tratar soclalmente e A T g
+ Diseiplinatio (apsgado a normas, poilti@g,gﬁ[gg(améh‘to%j‘ ML ~{'.‘ii"§{ 3
+ Trabalo en equipo AL CARTA o b

. posltivo, Creativo A ’ Ly

« Trabajo bajo prasién

« Rectitud en el astuar y obrar

« Disponthilldad

+ Organtzado ey

. Toma de docislones y soluaion de probleings’
?ti?’%* TR
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Perfil del Puesto

Comlsién de Agua Potahla y Alcantarillado del Mﬂnlcipio de iguala

ENCARGADO DEL DPTO, DE TESORERIA

1} Cargo
2) Area Direccitn Administrativa
A :\ AWl
( 3) Jefe Inmadiato Direotor Administrativo (EAVRVA LR

4} Gargos gue supervisa

5) Objetivo -

Adminlstrar riesgos y flujo de gaja dentro tle fas politicas para
salvaguardar el margen de la empresa y recucir la volatifidad
inasperada en su flujo de ofectivo :

8) Formaclon Profesional

T icenciatura on Gontaduria, Administracién )

7) Experiencia

3 afios an contabilidad, rocursos finanoleros

§) Conocimientos

——

o Lay dal impuesto sobra la ranta

o Loy dlal impuesto al valor agragado

» Codigo Flscal do la Federacién y su Reglamento

o Loy de Aguas del Estado 674

o Raglamento Interno del Organismo

- Loy General do Transparencia y Acceso a la Informacldn
Loy de Ingresos del Municlplo 2019

9) Habilldades

o Liderazgo

o Trabajo en equipo

Comunicacién

¢ Trahajo hajo presion

o Toma de decisiones

o Solucién de problemas

¢+ Planeacién

« Honestldad

o Responsabilldad CUI%:@E?‘-N')?\? e
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Comiglion de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

lguala

Focha de Emision
Enero 2020

Pertil del Pussto

Comisién Elé'}igua Potable y Alcantariliado de! i‘ﬂunicipio de Iguala

1)} Cargo

ENCARGADO DEL DPTO, DE INGRESOS Y EGRESQS

2) Area

Diraccién Administrativa

<=
=
i
>
flid

3) Jefe inmadiato

Diractor Administrativo

4) Cargoé que supervisa

4} Objetlvo

Administrar ios reoursos financloros del Organismo para su
corracto funélehaiiionto, a través de la planencion dal
presupuesto, ef control do fos ingresos y la distribucion

e los egresos, acorde a sus negesidades.

8) Formagién Profesional

Licanciatura en Contaduria, Administracién

7) Experlancia

3 aifos en contabilidad, recursos finanoferos

8) Gonoeclimienios

e Loy del lmpuesto sobra ta renta

o Lay del lmpuaesto at valor agregado

» Cédigo Fiseal de la Fodleraclon y su Reglamento

o Lay de Aguas del Estado 574

o Raglamento Inforno del Organismo

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
-Ley de ingresos del Mundciplo 2019

9} Habilldades

o Liderazgo

» Trabajo en aquipo

o Comunicacidn

» ‘Frabajo bajo presién

o Toma de decisiones

« Solucidn de problamas
o Planaacién

e Honestidad

NYAN s
s Responsabllidad CO?\"‘!M() i‘
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Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

Facha de Emision
Enero 2020
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Poriil def Puesto

Comlisién de Agua Potable y Alcantariliado e Municipio de lguala

—

1) Cargo ENCARGADO DEL DPTO. INFORMATICA
2) Area Direcolén General A
000055

-3 Jofe lminedlato

Director Gencrak

4) Cargos que suporvisa

B Objotivo

Gostionar y coordinar [os recursos necesarlos rolasionados con al
dasarrollo o Implementacton de sistemas de informacion. Asi come,

mantener en Gptimas condlclonas la red de cémputo.

6} Formacién Profesional

Proferentemente Ingeniero o Licanciado en Informatica

7) Ex;mrioimia

3 aifos en slstemas inforihaticos -

P

&} Cbnoclmiantos

ingenieria de software

o Comunicagiones

» Software

¢ Hardware

» Conocimientos en automntizaolén

» Conoclmlerntos en programasién de conmutadoroes
a Paqueterta

o Administracldn de servidores

¢ Administracién general

9) Habilidadas

o [.Jdarazgo

« Analisls

o Inlclatlva

« Rolacton cordial con al personal
o Trabajar bajo preslén

« Responsablildad

+ Buena presentacién

o Disciplina

« Toma de decisiones
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Perfil del Puesto Comisién de Agua Potable y Alcantariilado del Municipio da Iguala

ENCARGADO DEL DPTO. COBRANZA

1) Cargo
2) Arca ‘ ' Direccion General
/! e
_ 002055
( 3) Jefe Inmediato Diractor General
Brigadas de cortes, raconexiones, auxillaros administrativos

4) Cargos dite supervisa

5)  Objetivo ' Promover, coordinar y supervisar todas las acciones tendlentos a

prestar una atencion eficlenfe y cordial a los usuarlos, asf como,
imejorar los mecanismos de control parala recuperacion oficaz dol
cobra da los sarvioies de agua potable y alcantariilado.

§) Formacién Profosional Proferentomente Licenolatura en Administracion,

7) Experlencia 1 5 afies an comerclalizacién (e serviclas rolacionados con agua

o Administracidn en general
¢ Ventas,

o Mercadotecnia

( e Calldad

: o Tecnologlia de inforinacion
» Comunicacion

o Atencidn a clientes

e Cobranza

B) Conoclinlentos

s Analifica

s Liderazgo

¢ Planoacién

s Coordinacién

2} Habilidades

o Creatividad
o Gorancial e
« Halhilldad para et mahofo de gnipo N TR T RN R M
z Oypd i L .
(,Q’l\:i]-ﬁkzh. . _"3{‘1;%31{ 3

* Comunicackén e o
e Desarrolle o iImplementacién de éi{ﬁéiéﬂiaé’r‘blaq?pnd& pliblieas

« Manejo de conflictos y negociacidn. N
“Trato amable a trabajadores y usuaribh 27 ‘;'w o
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i CAPAMI

Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

il Zoi1s.adz1

Sl
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Pariil el Puesto Comisién de Agua Potable 'y Alcantarillado dei-ﬂihuicipio da Iguala

ENCARGADO DEL DPTO, PLANEACION, PROYEGTOS Y

1) Cargo
PRESUPUESTOS

2) Aren Direccion General

DO0064-

T t8)  Jefe Inmediato Director Consral -+~ -~

4) Cargos que supervisn

§) Objetlve Divigir y realizar Ja planeacién, ostudlos, proyectos y gonstrucelén
do las obras de Infracstructura de agua potable y aloantarillado
sanitario para los nuevos desarrolfos y para el mejoramlento do los
servisios, eon ¢f cumphlimiento de Ja normativa vigente,

6} Formagidn Profesfonal Preferentemente Ingenlero civil o Arquitecto

7)Y Experiencla 5 ailos on Planeaclén, estudios y proyectos

s L.eyes y Reglamentos en materia de agua
o Loyes y Raeglamentos de construcclon

( o Leyes de Obra Pahlica y Adquisiclones

. o Plangacion

o Hidréullea en general

o Hitrologla

o Evaluacién de Estudlos y provectos en materla de agua
« Procesos Consfructivos

+ Adminlstracidn

s Microsoft Office {(Word, Excel, eto.)

o Autocad

o Topografia

8) Conoclmientos

« Comunicacion
¢ Relaciones Publicas
o Atencidn al Pdblico, Y
o Manejo de cemputadora er Ao Aa YRR T
j ' GERMSION DL e
Ch AEDER

9) Habllidados

« Hahilidad para frabajo en eq A
o Liderazgo ALCAT S v
o Habilldad para el manejo de porsonal

o Administracion pablica i fa‘fki'j’('f

e2)
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Alcantarillado del Municipio de
Iguala
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Fecha de Emision
Enoro 2020
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| Wanual de Organizacién
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~ Perfil del Pitesto o Comislén de Agua Potable y Alcantaritladoe del Munfcﬂﬁb de iguala

1) Cargo ENCARGADO DEL DPTO, CARTOGRAFIA DIGITAL

2) Aroa Diraceion General
00000 .

Director General ., epmrcerree v o o

{ -3y Jefedlnmediate - -

4} Gargos que suparvisa

5} Objotivo Divlgir y realizar ia planeacién, estudios, proyectos y construscion

de ias obras de Infraestructura do agua petable y ateantarillado
sanitario para los nuevos desarrolios y para ¢l mejoramiento de los
servicios, con el cumplimiento de la normativa vigento.

6) Formaolon Profasional Proforentamente Ingenlero civil o Arquitacto

7) Experienocia 5 afios en Plancacion, astudios y proyactos

» Leyes y Reglamantos en materia e agua
a Leyes v Reglamentos de construcclén
K o Leyes do Obra Publica y Adquisicionos

y o Planeacién

o Hidraulica en genoral

o Hidrologin
o« Evaluacion de Esfudios y proyectos on materla de agua
e Procesos Construoctivos
o Administracidn
» Microsoft Office (Word, Excel, otc.)
o Autocad
« Topografin

8) CGonocimientos

s Comunicacién
o Relaclones Publicas o ea
» Atenelén al Pablico. S et R
o Maasjo de somputadora

e Habllidad para trabajo en eq
o Liderazgo .
o Habilidad para of manejo de persoiaf' ‘([_f

o Admidstracion pablica
s

9} Habllidades

a0



Comision de Agua Potable y /@@@@ME
Alcantariltado del Municipio de || 5
lquaila

Fecha de Emision
Enero 2020

Porfll def Puasto Comision de Agua Potable y Aleantarillado del Munlciplo de lguala

ENCARGADO DEL DPTO, CULTURA DEL AGUA

1) Cargo
2) Area Dlroooion Genoral
{ - 3) Jofe Inmodilato Diractor Goneral
I HI
=T U

4) Cargos que supervisa

'*7"5') Objetive Elaborar y eJecutar ol Programa de Comunioacion Soofal y
Cultura del Agua de! Organismo Operador CAPAMI

7 8) Formasitn Profeslonal Preforentemanta Lisenclatura on comunicacién

7) Experlencla 3 afios op comunicacién soclal

s Procoesos de comunicacién

o Valores étlcos
o [mpaocto ambiental

8} Conosimiontos

o Comunicascidn interna y externa,

s Manejo e campaitas de difusion,

¢ Goordinador de eventos

o Facitldad de palabra.

» Aprendizaje rapido.

s Manejo e Instalacidn de equipo audiovisuat,
o Manejo de Refaciones Publicas,

9) Habllidades

COMISION BE 47T
AGARNTRE T

AN
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UNA DE LA BANDERA NACIONAL

Comisién de Agua Potable y
Alcantariliado del Municipio de

guala

Pariil dol Puesto

Comisién de Agua Potabie y Alcantariilado del Municiplo de lguala

Cargo

ENCARGADO DEL DPTO. GONTRATOS

Area

' .Iii'l'recc'fdn Admlnfstraﬁva

efe inmatiato

T ELT AN NEN
L OGS

Direceidn Administrativa

Gargos que supervisa

" Objetivo

Colaborar en el proceso para proveer a los usuarios [os
sorvicios que ofrece fa CAPAMI brindéndoles la informacion
de los requisitos que son necesarlos, costos y cohortura de
ios contratos, asi como la elaboraclén y rogistro an el SOMA,

Formaeldn Profaslonal

Preforentemente Licenclatura

3 afios en elaboracién de contratos

Experlencia
“Conoscimiontos o Redacclén de contratos de acuerdo al marco lagal vigente
¢ Mancjo del sistema SOMA
s Atencidn al pubiico
e GConocimiento de las leyes an materfa de agua potable y
atoantariliado,
o Canoohnlento de la ublcaclén de las calles y colonlas dela
cludad,
Habliltiados

¢ Facitidad de palabra,
« Aprandlzale répldo.
« Mangjo de Relfaclones Pdblicas.

COMIGION e F
ALCANTA o

et

B, AV LENTARIANIE
[ateIe
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Fecha de Emision
Enaero 2020

]

Perdfil dot Puesto

Comisién do Agua Potable y Alcantariliado del Municipio e lguala

10) Cargo

ENCARGADO DEL DPTO. MEDICION

11} Avea

Direceldn Administratlva

12} Jofe Inmediato

Direceién Administrativa g0 eh4

13} Cargos que supervisa B

supervisores de medicién

14) Objetivo

Elaborar y ejecutar el Programa de Comunisacién Social ¥
Cultura def Agua del Organismo Oporador CAPAMI

16) Formaclién Profeslonal

Praferontamonteo Licenclatura

16) Experiancia

3 aftos en el mansjo de personal, atencién al publlco, ubicacién do
los usuarlos con contratos Industrial, comeraial y mixto

e

17) Gonoatmlontos

o Manejo del sistema SOMA

a  Atencién al publico
o Conocimiento e las leyes en materia de agua potable y

aleantariliado,
¢ Conocimlento de la ublcacion de ias calles y colonias de la

ofudad.

18} Habliidades

o Facilldad de palabra.
o Aprendizaje réptdo.
« Manejo do Relacionos Pablicas.

COMISION DTS
ALCARTR L

A7

can G POYERBLELY
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e | Comision de Agua Potable y
LIALA || Atcantaritiado del Municipio de

PF LA INDEPENDENGIA iguala

Comisién de Agua Potalile vy Alcantarillado del Mimisiple de lyuala

Portil del Pussto
1)  Cargo DIRECTOR OPERATIVO
2} Area ' | Diregoion Gengral
I MRS
_ 000005
(' 3)  Joefe lnnediato Director General
Departamentos; Potabilizacidn, Aguas Roslduales, Agua Potablo y A

4} Gargos gue suporvisa

§) Objetive Planear, organizar, dirtyir y controlar los procesos de operagion,
extraccién, suministro, mantenimlento, poetabilizacion y aprovechamianto de

los servicios de agua potable, alcantarlilado, tratamionto y disposicién e

agltas residuales a cargo del

Organisino Operador.

6} Formaclén Profeslonal Prefercnteimnente Nivel Licenclatitra o Maesiria

7} Exportancla § aitos en infraestructura Hidrdulica y Elaboracidn de proyectos

o Concchniontos do fngenieria hidraulica,

« Gontrol de procesos,

+ Elaboracion de programas operativos

o Elahoracidn de presupuestios

« Elaboracién de programas do mantenimionto praventivo
e Conoghmlentos en administracidn

« Microsoft Offlce (Word, Excol, Power Point)

« Conoclinlentos de autocad

o Conocimlentos de normatividad de la Comision Nacional de
Agua

s Conoclinientos de programas de faversién federal

» Gonocimientos de bombas sumergibles

¢ Conocimientos de hombas de turbina vertical

« Conocimientos de tuberfns para agua potable y agtias
rosiduales,

o Navegaclén en [a internet

8) Conocimionlos

o

« Don de mando,
s Conunicacion efectiva,
« Capacldad para resolver problemas.

9} Habfiidades

o Positive
bilidad o en s A LA DOV
e, GOMISION s A POTRDLEL,
B At , ~

s Capacidad de negociacién con l!susi?-foﬁ;?fiﬁ%’étlo_?q:&: SO
« Disponibilidad de tiempo O HalALA -
» Qusto por &l sarvicio plibilco ST RALERRCTPAL

A9
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Comision de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de

Iguala

Fecha de Emision

Enero 2020

Comision de Agua Potable y Aleantariliado del Municipio de Iguala

Perfil del Puesto
1) cCargo ENCARGADO DEL DPTOQ. PLANTA POTABILIZADORA
2} Arca Direcoién Oporativa
( 31 Jofe Inmodiato Direstor Operative 7 TR
4) Cargos quo supervisa Operaclén, mantenimiento, lntendenacla y control de pipas
B 5) Objetivo _Prog_r{lma_r_aqg_lqneg.ﬁ de oporacion, mantenimiento, control do
procesos del fratamiento, cuantificacidn de vollumenas de entratla y
salida de la Planta y monitoreo de la calidad para la produelr agua
gue cumpla con la normativa vigente a fin de proteger [a salud de la
poblacién.
6) Formacion Profesional Praferentemente Licenclatura o Maestiia
7} Experiencia 4 affos on procesos de Potabllizaclon, mantenlmionto de
Instalaclones.
8} Conoscimientos » Fontaneria
/ e Progesos Flsico-Quimicos
ke o Electromecdnica
e Hidraulica
¢ Seguridad Industriat
o [ngenieria Amblental y Sanitaria
o Normatividad Vigente
«  Mantenlmlenfo Preventivoe y Gorractivo
9) Hablildades ¢ Liderazgo
o Lealtad
o Disciplina R ACEAN Y AR pryiARHE
s Responsabilidad (J(‘)g‘”'f\!lﬁ;;l“}’_ ko
o Planeacién ALCAN A P A
¢  Trabajo en equlpo o TSI I8
@ Honestidad, compromiso, Infeliiddd " a1
4 RETREr ‘-"

A
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_ i Comision de Agua Potable y
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E

Fecha de Emisién

Manual de Organizacion Enero 2020 1
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Parfil del Puesto Comision de Agua Potable y Alcantarillade del Munisiplo de lguala
1) Cargo ENCRGADO BEL DPTO. PTA. TRATAMIENTO DE AGUAS RES.
- 2) Area Direcolén Operativa
/ Anang -
{ 3) Jefo lnmodiato Director Oporative VV UV
e 4)— Cargos que supervisa Operadoi’éé; Mﬁﬁtenimiento, Laboratoristas e Intendencia
5} Obstivo Programar agelones de operacién, manteninlento, contral de
procesos do fratamionto, conversion de lodos, cuantificactén de
vollunenes y monitoreo de Ja calidad del agua para cumplic con la
normatividad vigenie a fin de evitar impactos negatives en ol
ecoslstema.
[T 6) Formactén Profesional . Ingenlero Quimico, Amblental, Industrial, Bioguimico o QBP
7} Exporionocla 4 aftos en tratamiento de aguas residuales, mantonhmiento do
inatafaciones.
{ 8) Gonoclmientos s Fomanerla

¢ Procesos Fisico-Gulinicos
+  PBleclromecénica
¢  Hidrauliva
e Seguridad industrial
«  Salud Geupacional
+ Ingenierfa Amblontal y Sanitaria
o Nomnatlvidad Vigente
Mantentmiento Preventivo y Gorrectivo

9} Habllldades ¢ Llderazgo COMIZION 13 40014 ol ane e
+  Leaitad MOARL . o i;'i‘-!%(\;g}i':g
+  Rosponsabitidad i
«  Planeacidn 1./ """"-;”: : 20

+  Trakajo en equipo, Comunlcacién, Panswmlento crlt!w

e Honestldad, compromiso, Intag Jridad

45
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Parfil del Puesto Comisidn de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Igtaln

1) Gargo DIRECTOR JURIDICO
2) Area Dlrecclén Goneral

{. 3) Jofo Inmadinto Director General "
) Jofo Inmod et 00008

4) Cargos que suporvisa

Representar legalmente al Organismo con todas las facultades
g aneralos y esposiales do un apodorado goneral, confaridas por ol
rgano da Gobjemo, aun aguelias e raqularan podor o slbusula
especial conforme a la ley. Elaborar y contestar las domandas,
quejas ylo danungias ante las distintas auferidados judiclales,
administrativas y clviles para resolvar las Interpuostas por los
usuarios, asl como apoyar en los procedimientoes fegales internos
del Organismo, de acuardo a la Ley de Aguas para el Estado, el
Reglamento Interao det Organismeo y Ias dem{ls leyes aplicables.

Licanolatura ¢n Darecho

§) Objetivo

6) Formacién Profeslonal

7) Experiencia 3 afios on normatividad hidraulica, asuntos judiciales y laborales

{ 8) Conocimientos » Loyes, normas y lineamientos relacionados con los
recursos hidraulicos
» Ley de transparencia y acaeso a la Informacion
s LayFederal de frabajo
e Ley 674 del Estado de Guerrero
o Loy de ingresos y egresos 2079
9) Habhilidades « Habilidad para resolver conflictos,
o Facilldad de palabra. COMISION l ik
« Aproadizajo répldo. ALCANTA L
o Supegrvisidn de personal. 3‘ e
» HabHidad de Gomunicacion, [ AR
G

e Hahllidad de Inferretacion.
o Hahliidad de Trahajo en Equipo. f?(;

e Trato amahle & irabajadores y usud\‘q“. L T ,' ;
ﬁ‘if‘zg [w{ ﬁi\ o { T R
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Enero 2020
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Porfil dol Puoste Comisién do Agua Potablo ynloalatarillatlo del Muniefplo do Iguaia
1) Cargo ENCARGADO DE LA CONTRALORIA
2) Kron Direcolon General
(b - Diroctor General {jﬁﬂfﬂ& )

3) Jefe lnmadiato

4)  Cargos que supervisa

§) Ohjetivo T Planesdr, programar, organizar y coordinar Ias acclones de gontrol,
avaluacion, vigiancia y flscalizaclén def correcto uso de los

recursos, vigilar ¢l desempeifo de los servitdores pdblicas

logrando con elfo impulsar una gestidn piablica de calidad on

apego a las normas y disposiciones legales aplicables para

contribuir con la transparencia y rendisidn de cuentas. -

Licenciatura en Contaduria, Administracién

' 8) Formacién Profostonal

7) Exparlencia 3 aftos on contabitidad, racursos financieros

s Loy dol lmpucsto solve {a ronta

o Ley del impuasto al valor agregado

; o Cédigo Fiscal de [a Federacitn y su Reglamento

g o Loy do Aguas ol Estado 574

+ Reglamento Interno de! Organlsmo

- Loy General de Transparsnacla y Acceso ala [nformaclén

Loy de Ingresos del Munlsiplo 2019

#) Gonoaimientos

» Liderazgo

¢ Trahajo en equipo

» Comunigaocién

» Trabajo hajo prasién

o Tonta de decisiones

o Solucidn de preblemas

o Planeaclén

o Honestidad L,
3 AGUA POTABLE ’

9) Habilidades

o Responsabliidad
COMISION B 00 e
E\i-,Cf?\H‘f’h‘f T
i cannarat
IS AR TR
{Ji,’z ".- 11\5_2;)) H
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4. Bibtiografia
Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero. Namero

574. Publicada el 4 de enero del 2003
Guia Téenica para la olaboracién de manuales.de organizacion. ... ...

Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado
de Guerrero. Febrero 2016.

Guia técnica para la efaboracién de manuales de procedimientos.
Secretaria de Controlaria y Transparencia Gubernamental del Estado

de Guerrero. Mayo 2016,

CONSIDERACIONES

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

al mismo de acuerdo a las necesidades ¢ue 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 publicacion
en la Gaceta Municipal y medios oficiales necesarios para su difusion, el cual
sera aclualizado de acuerdo a las necesidades administrativas y organizativas

previo acuerdo del Cabildo Municipal.

Dado a los dias del mes de enero del afio dos mil diecinueve, en la sala
de Cabildo del Palacio Municipal del Honorable Ayuntamiento Gonstitucional del
Municipio de lguala de la Independencia, Guerrero.

49 _—
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A efecto de mantener permanentemenm actuaiizado este manual, ¢s importante

contar con la colaboracién de los titulares de cada Administracion, siendo este
documento no limitativo; pudiendo hacer los cambios necesarios al mismo, de
acuerdo a las necesidades que se vayan suscitando. 0030y

El presente Manual de Organizacién de la Comisién de agua Potable y
* Alcantatilfado dé!l Wunicipio de lguala, organisimo paramunicipaiintegrantedet - -
H. Ayuntamiento Municipal de Iguala de la Independencia, Estado de Guerrero;
o [!;m\e}z &n, nayigorn val.dia siguiente de sy aprobacién'y podra ser actuahzado de
ALGANEBL érdo a fﬁ# pé&‘é‘sldddes admmistlatwas y organizativas.
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CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

TGUALA - siseios

DE LA INDEPENDENCIA

2018

Haremos Historla

11.- El Bombero, debe adquirlr el compromiso y la responsabilidad para la operacién
adecuada de los equipos de bombeo y el cuidado de [as instalaciones,

12.- Por seguridad, debera mantener alejada a toda persona ajena del equipo de

bombeo, para evitar posibles descargas electricas oh desperfectos(}qpﬂtggsvmotores
(RSl 4

asi como accidentes.

13.- Ninguna persona que labore para la Comisién, esta facultada para summistrar

agua a-personas ajenas, sin autorizacion de la Direccién Operativa .

14.- Los trabajadores de ambos turnos, sf deberan supervisar el cloro al momento

de rectbir su turno, haciendo constar en la bitacora respectiva el contro) de reclho.y ...

entrega con el turno siguiente.
15.- Las puntos y circunstancias no cons ideradas en este capftu!o serén resueltos
por las Autoridades de ésta Paramunicipal. . e :

16.~ En los rebombeos de las coionlas: 24 de febrero, Buréerata, Cnop, Zapata, 23
de marzo, Guadaiupe y Capire, fos encargados deberan entregar por escrito su
programacion de distribucion de agua (tandeos) a la Direccién Operativa.

TRANS!TORIOS

Primero. - El presente reglamento interior, entrala en vigor al dia siguiente, a su

publicacién en la Gaceta municipal del honorable Ayuntamiento de iguala de la
independencia, Estado de Guerrero.

Segundo. - se abroga todas aquellas disposiciones Administrativas que se opongan
al presente Reglamento Interno, - _

Tercero. - Los casos ho previstos en este reglamento interior, serdn resueltos por el
Consejo de Administracion de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de {guafa CAPAMI,
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