
NOMBRE CORTO

a69_f02_a

EJERCICIO
FECHA DE INICIO 
DEL PERIODO QUE 

SE INFORMA

FECHA DE TÉRMINO 
DEL PERIODO QUE 

SE INFORMA
DENOMINACIÓN DEL ÁREA DENOMINACIÓN DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL CARGO (DE CONFORMIDAD CON 
NOMBRAMIENTO OTORGADO)

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN INMEDIATA SUPERIOR
DENOMINACIÓN DE LA NORMA QUE ESTABLECE ATRIBUCIONES, 

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES Y EL FUNDAMENTO LEGAL (ARTÍCULO Y/O 
FRACCIÓN)

ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES, SEGÚN SEA EL CASO HIPERVÍNCULO AL PERFIL Y/O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO O CARGO, EN SU CASO

NÚMERO TOTAL DE 
PRESTADORES DE 

SERVICIOS 
PROFESIONALES

ÁREA(S) RESPONSABLE(S) QUE GENERA(N), POSEE(N), PUBLICA(N) Y ACTUALIZAN LA INFORMACIÓN
FECHA DE 

VALIDACIÓN
FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN
NOTA

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; NACIONAL DE 
ASISTENCIA SOCIAL, LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO 

DECRETO DE CREACIÓN DE SMDIF
ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR ACCIONES VINCULADAS CON LOS OBJETIVOS DEL SISTEMA DIF NACIONAL, ESTATAL Y MUNICIPAL. http://www.tizayuca.gob.mx/Transparencia/Fracciones/DIF/2018/F%201/ley%20de%20asistencia%20social.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF DIRECCIÓN DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN PROVEER, PLANEAR Y ORGANIZAR ACCIONES VINCULADAS CON LOS OBJETIVOS DEL SISTEMA DIF NACIONAL, ESTATAL Y MUNICIPAL. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF DIRECCIÓN DE TEKUAYAN (BIOPARQUE) DIRECTOR DE TEKUAYAN (BIOPARQUE) SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN PLANEAR, DIRIGIR Y COORDINAR LAS ATRACCIONES PARA LA SANA CONVIVENCIA FAMILIAR, ASÍ COMO RESGUARDAR EL BIENESTAR DE LA FAUNA. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF DIRECCIÓN  DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN FINANCIEROS ASIGNADOS AL SISTEMA DIF MUNICIPAL, ASÍ COMO DAR APOYO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF
COORDINACIÓN JURÍDICA Y DE PROTECCIÓN DE NIÑAS 

Y NIÑOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
COORDINADOR JURÍDICA Y DE PROTECCIÓN DE NIÑAS Y 

NIÑOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN PROPORCIONAR SERVICIOS DE ASISTENCIA JURÍDICA, PSICOLÓGICA Y TRABAJO SOCIAL, ASÍ COMO PRESTAR ASESORÍA LEGAL A LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL SMDIF. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN SOCIAL Y SALUD COORDINADOR DE PROTECCIÓN SOCIAL Y SALUD SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN REALIZAR ACCIONES DE INCORPORACIÓN SOCIAL A PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN COORDINACIÓN CON SUS FAMILIAS. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y 

LOGÍSTICA 
COORDINADOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y LOGÍSTICA SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN DESARROLLAR LA GRÁFICA INSTITUCIONAL DE LOS PROGRAMAS DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL PARA SU DIFUSIÓN. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF COORDINACIÓN DE ATENCIÓN A ADULTOS MAYORES COORDINADOR DE ATENCIÓN A ADULTOS MAYORES SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN INCREMENTAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ADULTOS MAYORES, MEJORANDO CONDICIONES DE VIDA MEDIANTE PROGRAMAS CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF
COORDINACIÓN DE CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL 

COMUNITARIOS
COORDINADOR DE CENTROS DE ATENCIÓN INFANTIL 

COMUNITARIOS
SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN PROGRAMAR TÉCNICAS Y DINÁMICAS SOBRE LOS TEMAS DE APRENDIZAJE EN LOS NIÑOS Y EVALUAR PERIODICAMENTE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS CON BASE A LO PLANEADO Y PROGRAMADO. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF
COORDINACIÓN DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A 

MENORES Y ADOLESCENTES EN RIESGO
COORDINADOR DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A MENORES 

Y ADOLESCENTES EN RIESGO
SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN IMPLEMENTAR MODELOS DE ASISTENCIA SOCIAL PARA FOMENTAR EL DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL MEDIANTE LA MEJORA CONTINUA. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF COORDINACIÓN DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS COORDINADOR DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN ASEGURAR LA ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN ADECUADA EN PARTICULAR PARA AQUELLOS EN EXTREMA POBREZA O CON CARENCIA ALIMENTARIA SEVERA. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF
COORDINACIÓN DE ESPACIOS DE ALIMENTACIÓN, 

ENCUENTRO Y DESARROLLO
COORDINADOR DE ESPACIOS DE ALIMENTACIÓN, 

ENCUENTRO Y DESARROLLO
SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN COORDINAR LA DISTRIBUCIÓN DE ALIMENTOS A LOS DEMÁS ESPACIOS DE ALIMENTACIÓN, PARA BENEFICIAR A LA POBLACIÓN VULNERABLE. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF COORDINACIÓN DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO COORDINADOR DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN EN LA COMUNIDAD DEL CARMEN, MEDIANTE LA APLICACIÓN DE ESTUDIOS SOCIOECONÓMICOS EN LAS FAMILIAS DE LA COMUNIDAD. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF
COORDINACIÓN DE UNIDAD BÁSICA DE 

REHABILITACIÓN
COORDINADOR DE UNIDAD BÁSICA DE REHABILITACIÓN SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN BRINDAR ATENCIÓN MÉDICA DE REHABILITACIÓN AL PÚBLICO EN GENERAL QUE PRESENTE ALGÚN TIPO DE INCAPACIDAD, YA SEA TEMPORAL O PERMANENTE. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF COORDINACIÓN DE SEGUIMIENTO PROGRAMÁTICO COORDINADOR DE SEGUIMIENTO PROGRAMÁTICO SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN RECOPILAR, INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACIÓN REFERENTE AL AVANCE DEL CUMPLIMIENTO DEL CALENDARIO DE INDICADORES DE GESTIÓN. https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 SISTEMA MUNICIPAL DIF COORDINACIÓN DE AYUDANTÍA OPERATIVA COORDINADOR DE AYUDANTÍA OPERATIVA SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE ORGANIZACIÓN

TENER LA REPRESENTACIÓN LEGAL DEL ORGANISMO OPERADOR, CON TODAS LAS FACULTADES GENERALES Y ESPECIALES QUE REQUIERAN PODER O CLÁUSULA ESPECIAL CONFORME A LA LEY; ASÍ COMO OTORGAR PODERES, 
FORMULAR QUERELLAS Y DENUNCIAS, OTORGAR EL PERDÓN EXTINTIVO DE LA ACCIÓN PENAL, ELABORAR Y ABSOLVER POSICIONES, ASÍ COMO PROMOVER Y DESISTIRSE DEL JUICIO DE AMPARO; ELABORAR EL PROGRAMA DE 

DESARROLLO DEL ORGANISMO OPERADOR Y QUE SE ACTUALICE PERIÓDICAMENTE, PARA SU APROBACIÓN POR PARTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO; EJECUTAR EL PROGRAMA DE DESARROLLO APROBADO POR LA JUNTA DE 
GOBIERNO; ORDENAR LA PUBLICACIÓN DE LAS CUOTAS Y TARIFAS APROBADAS POR EL CONGRESO DEL ESTADO EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO Y EN EL DIARIO DE MAYOR CIRCULACIÓN DE LA LOCALIDAD;COORDINAR LAS 

ACTIVIDADES TÉCNICAS, ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DEL ORGANISMO OPERADOR PARA LOGRAR UNA MAYOR EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMÍA DEL MISMO; CELEBRAR LOS ACTOS JURÍDICOS DE DOMINIO Y 
ADMINISTRACIÓN QUE SEAN NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO OPERADOR; GESTIONAR Y OBTENER, CONFORME A LA LEGISLACIÓN APLICABLE Y PREVIA AUTORIZACIÓN DE LA JUNTA DE GOBIERNO, EL 

FINANCIAMIENTO PARA OBRAS, SERVICIOS Y AMORTIZACIÓN DE PASIVOS, ASÍ COMO SUSCRIBIR CRÉDITOS O TÍTULOS DE CRÉDITO, CONTRATOS U OBLIGACIONES ANTE INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS; ORDENAR EL PAGO 
DE LOS DERECHOS POR EL USO O APROVECHAMIENTO DE AGUAS Y BIENES NACIONALES INHERENTES Y LA CONTRIBUCIÓN A LA QUE SE REFIERE LA FRACCIÓN IX DEL ARTÍCULO 25 DE LA LEY; EJECUTAR LOS ACUERDOS DE LA 

JUNTA DE GOBIERNO;RENDIR EL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DEL ORGANISMO OPERADOR A LA JUNTA DE GOBIERNO, SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACUERDOS, RESULTADOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS; AVANCE EN 
LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA DE DESARROLLO, EN LOS PROGRAMAS DE OPERACIÓN AUTORIZADOS POR LA PROPIA JUNTA DE GOBIERNO; CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE OBRAS Y EROGACIONES EN LAS 

MISMAS; PRESENTACIÓN ANUAL DEL PROGRAMA DE LABORES Y LOS PROYECTOS DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS PARA EL SIGUIENTE PERÍODO; ESTABLECER RELACIONES DE COORDINACIÓN CON LAS AUTORIDADES 
FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES, DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA CENTRALIZADA O PARAESTATAL Y LAS PERSONAS DE LOS SECTORES SOCIAL Y PRIVADO, PARA EL TRÁMITE Y ATENCIÓN DE ASUNTOS DE INTERÉS COMÚN; 
ORDENAR QUE SE PRACTIQUEN LAS VISITAS DE INSPECCIÓN Y VERIFICACIÓN, DE CONFORMIDAD CON LO SEÑALADO EN LA LEY Y APLICAR LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES; ORDENAR QUE SE PRACTIQUEN, EN FORMA REGULAR 
Y PERIÓDICA, MUESTREO Y ANÁLISIS DEL AGUA; LLEVAR ESTADÍSTICAS DE SUS RESULTADOS Y TOMAR EN CONSECUENCIA LAS MEDIDAS ADECUADAS PARA OPTIMIZAR LA CALIDAD DEL AGUA QUE SE DISTRIBUYE A LA POBLACIÓN, 

ASÍ COMO LA QUE UNA VEZ UTILIZADA SE VIERTA A LOS CAUCES O VASOS; REALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REQUIERAN PARA LOGRAR QUE EL ORGANISMO OPERADOR PRESTE A LA COMUNIDAD SERVICIOS ADECUADOS Y 
EFICIENTES; PROPONER Y NOMBRAR CON APROBACIÓN DE LA JUNTA DE GOBIERNO, AL PERSONAL DEL ORGANISMO OPERADOR; SOMETER A LA APROBACIÓN DE LA JUNTA DE GOBIERNO EL REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO 
OPERADOR Y SUS MODIFICACIONES; EL DIRECTOR GENERAL CONTARÁ CON EL AUXILIO DE UN CONSEJO TÉCNICO, PRESIDIDO POR ÉSTE, MISMO QUE SE ENCARGARÁ DE LA INTEGRACIÓN Y ANÁLISIS DE LOS PROGRAMAS DE ACCIÓN 
DEL ORGANISMO OPERADOR; HABILITAR DÍAS Y HORAS INHÁBILES, ELLO CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS OBJETIVOS DEL ORGANISMO; LAS DEMÁS QUE LE SEÑALE LA JUNTA DE GOBIERNO, LEY Y EL REGLAMENTO 

INTERNO DEL ORGANISMO OPERADOR.

https://www.diftizayuca.gob.mx/art69/fraccion01/manualorganizacional.pdf 1 SISTEMA DIF MUNICIPAL, DE TIZAYUCA, HIDALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN GENERAL DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL DIRECCIÓN GENERAL LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO
RECEPCIÓN Y ATENCIÓN A USUARIOS. MANEJO DE LA AGENDA Y ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN GENERAL.  ELABORACIÓN DE RESPUESTA A LOS OFICIOS Y PROMOCIONES TURNADOS A LA DIRECCIÓN GENERAL. ELABORAR LOS 

INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SEAN SOLICITADOS POR EL DIRECTOR GENERAL. LAS DEMÁS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE SEÑALE EL DIRECTOR GENERAL.
https://caamth.gob.mx/2021/RH/1er_Trimestre/Manual_Direccion_General.pdf 1 COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN GENERAL ASISTENTE ASISTENTE DE DIRECCIÓN GENERAL DIRECCIÓN GENERAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
ATENCIÓN OPORTUNA Y EFICIENTE A LAS LÍNEAS TELEFÓNICAS DE LA DIRECCIÓN GENERAL. RECEPCIÓN Y ATENCIÓN A USUARIOS. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE RESPUESTA A OFICIOS Y PROMOCIONES DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL. COLABORAR EN LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR LA ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O POR LA DIRECCIÓN GENERAL. LAS DEMÁS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES QUE 
LE SEÑALE EL ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O LA DIRECCIÓN GENERAL.

https://caamth.gob.mx/2021/RH/1er_Trimestre/Manual_CAAMTH_2021.pdf 1 COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN GENERAL RECEPCIONISTA RECEPCIONISTA DIRECCIÓN GENERAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

VERIFICAR EL NÚMERO DE FOJAS Y ANEXOS QUE SE ACOMPAÑEN A LAS PROMOCIONES O ESCRITOS. ANOTAR EL NÚMERO DE ANEXOS EXHIBIDOS, TANTO EN EL ORIGINAL COMO EN LAS COPIAS, SELLANDO DE RECIBIDO. FIRMAR LA 
PROMOCIÓN, TANTO EL ORIGINAL COMO EN LAS COPIAS. AL RECIBIR LAS PROMOCIONES, DEVOLVERÁ DEBIDAMENTE SELLADAS LAS COPIAS DE LAS PROMOCIONES QUE SE LE PRESENTEN Y DESCRIBIRÁ LOS ANEXOS SI LOS 

HUBIERE. ANOTAR EL INGRESO DE LA PROMOCIÓN EN EL LIBRO DE REGISTRO, EL CUAL DEBERÁ ESTAR DEBIDAMENTE AUTORIZADO, FOLIADO Y ENCUADERNADO. DAR CUENTA EN FORMA INMEDIATA AL DIRECTOR GENERAL, DE LAS 
PROMOCIONES RECIBIDAS. ELABORAR LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SEAN SOLICITADOS POR EL DIRECTOR GENERAL. LAS DEMÁS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE SEÑALE EL DIRECTOR GENERAL.

https://caamth.gob.mx/2021/RH/1er_Trimestre/Manual_CAAMTH_2021.pdf 1 COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN GENERAL OFICIALIA DE PARTES RESPONSABLE DE OFICIALIA DE PARTES DIRECCIÓN GENERAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REPRESENTAR Y ASESORAR LEGALMENTE AL ORGANISMO OPERADOR EN TODA CLASE DE JUICIOS EN QUE SEA PARTE, INTERVENIR EN LOS ARBITRAJES Y RECLAMACIONES DE CARÁCTER JURÍDICO QUE PUEDAN AFECTAR SUS 
INTERESES E INTERPONER LOS RECURSOS LEGALES CONTRA SENTENCIAS Y RESOLUCIONES DEFINITIVAS. FORMULAR DENUNCIAS Y QUERELLAS ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO COMPETENTE Y, EN SU CASO, RATIFICARLAS, ASÍ COMO 

OTORGAR PERDÓN CUANDO PROCEDA, Y PREVIO ACUERDO CON EL DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO OPERADOR, ASISTIR A COMPARECENCIAS, SOLICITAR LA PRÁCTICA DE DILIGENCIAS DE INTEGRACIÓN DE LAS 
AVERIGUACIONES PREVIAS O INVESTIGACIONES; Y LA SOLICITUD DE SOBRESEIMIENTO; PROMOVER INCONFORMIDAD EN CONTRA DE LOS ACUERDOS DE NO EJERCICIO DE LA ACCIÓN PENAL, LA NO VINCULACIÓN A PROCESO O LA 

SOLICITUD DE SOBRESEIMIENTO; Y COADYUVAR CON EL MINISTERIO PÚBLICO EN LOS PROCESOS PENALES DE LOS HECHOS DELICTUOSOS EN QUE EL ORGANISMO OPERADOR RESULTE OFENDIDA. REVISAR LAS BASES Y REQUISITOS 
LEGALES A QUE DEBEN SUJETARSE LOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS, CONCESIONES, AUTORIZACIONES, BASES DE COORDINACIÓN, DICTÁMENES O PERMISOS QUE REALICE O EXPIDA EL ORGANISMO OPERADOR. REVISAR Y 
RUBRICAR LOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS, CONCESIONES, AUTORIZACIONES DICTÁMENES O PERMISOS Y DEMÁS DISPOSICIONES LEGALES QUE DEBA SUSCRIBIR O REFRENDAR EL DIRECTOR GENERAL, VERIFICANDO QUE 

LOS MISMOS SEAN ACORDES Y CONGRUENTES CON LA LEY Y LAS DEMÁS DISPOSICIONES JURÍDICAS APLICABLES. PROPONER AL DIRECTOR GENERAL, LOS ANTEPROYECTOS DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS, 
ÓRDENES, CIRCULARES Y DEMÁS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS EN MATERIA DE AGUA PARA QUE PREVIA VALIDACIÓN DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES SEAN PROPUESTOS AL TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL PARA SU 

EXPEDICIÓN, O BIEN PARA SU REMISIÓN ANTE EL CONGRESO DEL ESTADO. EXAMINAR Y REMITIR LOS DOCUMENTOS QUE EN EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA VAYAN A PUBLICARSE EN EL PERIÓDICO OFICIAL, ASÍ COMO DIFUNDIR 
LA INFORMACIÓN E INTERPRETACIÓN QUE SE REFIERE A LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE AFECTEN AL ORGANISMO OPERADOR. ASESORAR JURÍDICAMENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO OPERADOR. 
CONCERTAR ACCIONES CON LAS AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES, CON EL FIN DE LLEVAR A CABO COORDINADAMENTE LAS FUNCIONES QUE TIENEN ENCOMENDADAS. TRAMITAR LOS PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS POR VIOLACIONES A LA NORMATIVIDAD ESTATAL EN MATERIA DE AGUA, LOS CUALES SERÁN SUSTANCIADOS Y RESUELTOS CON ARREGLO AL PROCEDIMIENTO QUE SEÑALE LA LEY APLICABLE; ·         APOYAR A 
LAS ÁREAS EJECUTORAS EN LA ELABORACIÓN DE LAS BASES DE CONCURSOS, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS APLICABLES EN LA MATERIA;·         PARTICIPAR EN LA REVISIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE 

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ENAJENACIONES Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS QUE REALICE EL ORGANISMO OPERADOR, PARA ASEGURARSE QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS LEGALES A QUE DEBEN SUJETARSE DE 
CONFORMIDAD CON LA LEGISLACIÓN APLICABLE;·         ELABORAR EN AUXILIO A LA DIRECCIÓN GENERAL Y LAS DEMÁS DIRECCIONES LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS QUE SE LEVANTEN A LOS TRABAJADORES DEL ORGANISMO 
OPERADOR POR VIOLACIÓN A LAS DISPOSICIONES LABORALES Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES;·         RECIBIR, ESTUDIAR Y DETERMINAR, EN SU CASO, LA COMPETENCIA Y PROCEDENCIA DE LAS DENUNCIAS CIUDADANAS 

RECIBIDAS EN MATERIA DE AGUA, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES;·         SUBSTANCIAR Y PROYECTAR LAS RESOLUCIONES CORRESPONDIENTES EN LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS QUE SE 
INTERPONGAN EN CONTRA DE ACTOS O RESOLUCIONES DE LAS DIRECCIONES ADSCRITAS AL ORGANISMO OPERADOR Y PROPONERLAS A SU TITULAR;·         REPRESENTAR LEGALMENTE AL ORGANISMO OPERADOR ANTE 
AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS A FIN DE GESTIONAR POR SU CONDUCTO CUALQUIER TRÁMITE QUE PARA SU FUNCIONAMIENTO LLEGASE A REQUERIR;·         BRINDAR ASESORÍA JURÍDICA AL DIRECTOR GENERAL DEL 
ORGANISMO OPERADOR Y A SUS DIRECCIONES EN LA CONCERTACIÓN, NEGOCIACIÓN Y GESTIÓN PARA LA REALIZACIÓN DE ACCIONES, PROGRAMAS Y PROYECTOS RELACIONADOS CON LA SUSCRIPCIÓN DE CONVENIOS Y 

CONTRATOS DEL ORGANISMO OPERADOR, ASÍ COMO ESTABLECER LOS ASPECTOS JURÍDICOS DE DICHOS INSTRUMENTOS Y DE CUALQUIER OTRO DE NATURALEZA ANÁLOGA;·         ELABORAR Y PROPONER LOS INFORMES PREVIOS Y 
JUSTIFICADOS EN JUICIOS DE AMPARO EN LOS QUE SEAN SEÑALADOS COMO AUTORIDADES RESPONSABLES LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ORGANISMO OPERADOR, INTERVENIR CUANDO ÉSTA TENGA EL CARÁCTER DE TERCERO 
PERJUDICADO, Y FORMULAR LAS PROMOCIONES, INCIDENTES Y MEDIOS DE DEFENSA PROCEDENTES EN DICHO JUICIO, EN TÉRMINOS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES;·         DEFENDER, RENDIR INFORMES, OFRECER, 
OBJETAR Y DESAHOGAR TODO TIPO DE PRUEBAS, ABSOLVER POSICIONES, COMPARECER A DILIGENCIAS, DESAHOGAR REQUERIMIENTOS, PROMOVER INCIDENTES, INTERPONER TODO TIPO DE RECURSOS, INCLUSO EL JUICIO DE 

AMPARO, FORMULAR ALEGATOS, DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS EJECUTORIAS, Y REALIZAR EN GENERAL, TODAS LAS PROMOCIONES QUE SE REQUIERAN EN JUICIOS DE NULIDAD, CIVILES, MERCANTILES, AGRARIOS, 
ADMINISTRATIVOS, CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS, LABORALES, PENALES, Y EN CUALQUIER OTRO PROCEDIMIENTO, CONFORME A LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS APLICABLES; ·         SOLICITAR A LAS DIRECCIONES DEL 

ORGANISMO OPERADOR, LA INFORMACIÓN, DOCUMENTACIÓN Y APOYO NECESARIOS PARA LA ATENCIÓN DEBIDA A LA ACTUALIZACIÓN DE LA PÁGINA DE INFORMACIÓN PÚBLICA, DE LAS CONSULTAS, PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS Y JURISDICCIONALES A SU CARGO;·         DESIGNAR PERITOS O SOLICITAR SU DESIGNACIÓN A LAS DIRECCIONES DEL ORGANISMO OPERADOR COMPETENTES EN INSTANCIAS Y PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS O JURISDICCIONALES EN LOS QUE DEBA PARTICIPAR;·         ORDENAR, EN AUXILIO DEL DIRECTOR GENERAL, Y REALIZAR INSPECCIONES Y DICTÁMENES SOBRE QUEJAS Y DENUNCIAS EN MATERIA DE AGUA, LA 
INSTAURACIÓN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, ASÍ COMO EMITIR LAS RESOLUCIONES O RECOMENDACIONES DESTINADAS A PARTICULARES O AUTORIDADES COMPETENTES, A FIN DE APLICAR LA NORMATIVIDAD EN 
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ELABORACIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS, EN LOS QUE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, SEA PARTE DE MANERA DIRECTA O INDIRECTA. ELABORAR LOS EXPEDIENTES DE 
INFRACCIONES A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY EN LA MATERIA, ASÍ COMO LOS PROYECTOS DE MULTAS Y DEMÁS SANCIONES QUE PROCEDAN. APLICABLE EN LA MATERIA. ASISTIR LEGALMENTE AL PERSONAL COMPETENTE EN LAS 

VISITAS DOMICILIARIAS DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA, SUPERVISIÓN Y VERIFICACIÓN. REALIZAR LOS PROYECTOS DE PROCEDENCIA O NO DE SOLICITUDES DE APLICACIONES DE LOS BENEFICIOS, DESCUENTOS, TARIFAS 
ESPECIALES, USOS DEL AGUA, SUSPENSIÓN O REACTIVACIÓN DE TOMAS U OTRAS CONTENIDAS EN LA LEY APLICABLE EN LA MATERIA. ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA, DERIVADOS DE LA PRÁCTICA 
DE VISITAS DE INSPECCIÓN Y/O VERIFICACIÓN QUE LLEVE A CABO EL PERSONAL FACULTADO PARA TALES EFECTOS. ELABORACIÓN DE CONTESTACIONES Y DEMÁS PROMOCIONES EN JUICIOS DE AMPARO DIRECTOS E INDIRECTOS 

EN LOS QUE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO.  Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL ÁREA DE SU COMPETENCIA Y/O QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR GENERAL.  REDACTAR LA 
CONTESTACIÓN A LOS RECURSOS QUE SE INTERPONGAN ANTE EL DIRECTOR GENERAL O QUE CORRESPONDAN RESOLVER A ÉSTE, EN TÉRMINOS DE LA LEGISLACIÓN 
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GESTIONAR Y DAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS EN LOS QUE PARTICIPE EL ORGANISMO OPERADOR. SOLICITAR INFORMACIÓN A CADA UNA DE LAS DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, O ÁREAS DE ESTE ORGANISMO 
OPERADOR PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS EN LOS QUE TIENE PARTICIPACIÓN. ASESORAR EN LA ELABORACIÓN DE POLÍTICAS Y EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS CAMBIOS RELATIVOS A ESTRUCTURAS FUNCIONALES 
Y ORGANIZATIVAS, Y ORIENTAR LA EJECUCIÓN DE PROGRAMAS Y ESTUDIOS DE RACIONALIZACIÓN EN ASPECTOS DE SU COMPETENCIA. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR LA FORMULACIÓN DE LAS MODIFICACIONES REFERIDAS A 
LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y A LAS PRÁCTICAS DE ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS QUE SEAN APROBADAS. ACTUAR COMO REPRESENTANTE DEL ORGANISMO PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS, EN COMISIONES, 
EVENTOS, CONFERENCIAS, O GRUPOS DE TRABAJO Y/O ANTE ENTIDADES PÚBLICAS Y PRIVADAS; ASÍ COMO FRENTE A LA POBLACIÓN EN GENERAL, EN ASPECTOS DE SU COMPETENCIA, CUANDO SEA REQUERIDO Y DESIGNADO POR 

LAS AUTORIDADES. REQUERIR, RECIBIR Y SISTEMATIZAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE LAS FRACCIONES DEL ARTÍCULO 69 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA PARA EL ESTADO DE HIDALGO 
MENSUALES QUE DEBERÁN PROPORCIONAR LOS RESPONSABLES DE CADA DIRECCIÓN DEPARTAMENTO O ÁREA PARA QUE POSTERIORMENTE SE REALICE LA CARGA EN PLATAFORMA NACIONAL EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE 

TRANSPARENCIA MUNICIPAL. PROPORCIONAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES QUE EMITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL, ASIMISMO SI ALGÚN SOLICITANTE LLEGARA A ESTE ORGANISMO OPERADOR 
EJERCIENDO SU DERECHO A LA TRANSPARENCIA SERÁ ACEPTADA DICHA SOLICITUD, HACIENDO DE SU CONOCIMIENTO PARA PREVIO REGISTRO EN PLATAFORMA NACIONAL A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TRANSPARENCIA 
MUNICIPAL. LLEVAR UN REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN, RESPUESTAS, RESULTADOS, COSTOS DE REPRODUCCIÓN Y ENVÍO. APOYARSE DE LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL PARA TENER 

ACTUALIZADO EL PORTAL DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, EN LO QUE REFIERE AL APARTADO DE TRANSPARENCIA. INFORMAR A LA DIRECCIÓN GENERAL SI ALGÚN ÁREA ES 
OMISA EN LA ENTREGA DE INFORMACIÓN Y SE TOMEN LAS MEDIDAS NECESARIAS.·         CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE LOS LINEAMIENTOS ESPECÍFICOS, QUE SEAN REQUERIDOS, ASÍ COMO DAR EL DEBIDO SEGUIMIENTO A 

CADA UNO DE LOS PROGRAMAS Y SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES QUE SE INDIQUEN.·         DAR PUNTUAL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL CON EL PROGRAMA 
EVALUACIÓN Y DESEMPEÑO; ASIMISMO REALIZAR LOS SEMÁFOROS QUE INDICAN EL PORCENTAJE DEL CUMPLIMIENTO DE ESTE ORGANISMO OPERADOR.·         COORDINARSE CON LAS DIRECCIONES DEL ORGANISMO OPERADOR, 

PARA EFECTO DE DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LOS INDICADORES DE GESTIÓN, EN MATERIA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, APEGÁNDOSE AL PLAN NACIONAL DESARROLLO Y EL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO. VIGILAR EL 
DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMA ISO -18-09-2014.·         COORDINARSE CON LAS DIRECCIONES DEL ORGANISMO OPERADOR, PARA EFECTO DE GESTIONAR Y DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LOS CUADRANTES APLICABLES EN 

MATERIA DE AGUA.·         DAR PUNTUAL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA ADMINISTRATIVO ANUAL, QUE DERIVA DE LA AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL.·         
TRABAJAR CONJUNTAMENTE CON EL COORDINADOR DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DEL ORGANISMO.·         INFORMAR AL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL SOBRE LOS SERVIDORES PÚBLICOS SE ENCUENTRAN OBLIGADOS A 

PRESENTAR LA DECLARACIÓN PATRIMONIAL Y DE INTERESES.·         REALIZAR CONJUNTAMENTE CON LA DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS COMITÉS DE OBRA TANTO COMO DE SUS INTEGRANTES Y 
LA INFORMACIÓN QUE EL ORGANISMO OPERADOR PROPORCIONA A DICHO COMITÉ; EFECTUANDO EL DEBIDO SEGUIMIENTO HASTA LA CONCLUSIÓN DE LA OBRA, CON LA FINALIDAD DE QUE EL RECURSO PÚBLICO TENGA 

TRANSPARENCIA.·         RECABAR ELEMENTOS PARA GENERAR LA INFORMACIÓN RESPETO A LOS INFORMES DE GOBIERNO QUE REALICE EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE CONFORMIDAD CON EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 
RELATIVO A LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO QUE PRESTE ESTE ORGANISMO OPERADOR.·         RECABAR INFORMACIÓN DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO PARA DAR CUMPLIMIENTO AL CENSO NACIONAL DE GOBIERNOS 

MUNICIPALES Y DELEGACIONALES QUE REALIZA EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA Y GEOGRAFÍA.·         COORDINAR ACCIONES DE VINCULACIÓN CON DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES, MUNICIPALES Y CON 
ORGANISMOS PÚBLICOS Y PRIVADOS, QUE CONTRIBUYAN A FORTALECER LA PARTICIPACIÓN CIUDADANA, PARA LA VIGILANCIA EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS.·         ESTABLECER Y COORDINAR LOS MECANISMOS DE 

VINCULACIÓN QUE PERMITAN LA ORGANIZACIÓN, CAPACITACIÓN E INCORPORACIÓN DE LA SOCIEDAD ORGANIZADA, INTERESADA EN PARTICIPAR EN LA PLANEACIÓN, CONTROL Y EVALUACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL, CUANDO SE SOLICITE.·         Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O EL DIRECTOR GENERAL
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ELABORAR Y EN SU CASO MODIFICAR, LOS CONVENIOS Y CONTRATOS EN LOS QUE EL ORGANISMO SEA PARTE PREVIO A LA CELEBRACIÓN Y FIRMA DE LOS MISMOS. REVISAR QUE CADA CONVENIO Y CONTRATO CONTENGA LOS 
REQUISITOS, ESENCIALES PARA SU CELEBRACIÓN. REVISAR QUE LOS CONVENIOS QUE APLIQUEN SUBSIDIO, CUENTEN CON SU RESPALDO DOCUMENTAL EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALE LA LEY EN LA MATERIA. ELABORACIÓN DE LOS 

INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O EL DIRECTOR GENERAL. MANTENER UN CONTROL EN LA ELABORACIÓN DE CONVENIOS Y CONTRATOS. Y DEMÁS FUNCIONES 
INHERENTES AL ÁREA DE SU COMPETENCIA Y/O QUE LE DELEGUE EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O EL DIRECTOR GENERAL.

https://caamth.gob.mx/2021/RH/1er_Trimestre/Manual_CAAMTH_2021.pdf 1 COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 COORDINACIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS CONTRATOS RESPONSABE DE CONTRATOS COORDINACIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR SUPERVISIONES, VERIFICACIONES E INSPECCIONES DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS QUE PRESTE EL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA, EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALE LA LEY EN LA MATERIA. ASEGURARSE QUE 
CADA ORDEN Y ACTA DE VERIFICACIÓN O INSPECCIÓN CONTENGA LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE LA LEY EN LA MATERIA. ENTREGAR PREVIO A LA REALIZACIÓN O PRACTICA DE CUALQUIER SUPERVISIÓN, VERIFICACIÓN O 

INSPECCIÓN, ORDEN POR ESCRITO QUE CONTENGA LOS REQUISITOS QUE SEÑALE LA LEY EN LA MATERIA. ASISTIR PUNTUALMENTE A LA PRÁCTICA DE SUPERVISIONES, VERIFICACIONES E INSPECCIÓN DEBIDAMENTE IDENTIFICADO, 
CON CREDENCIAL VIGENTE QUE PARA TAL EFECTO LE SEA PROPORCIONADA POR EL ORGANISMO OPERADOR. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O 

EL DIRECTOR GENERAL. MANTENER UN CONTROL Y REGISTRO EN LA ELABORACIÓN DE LAS SUPERVISIONES, VERIFICACIONES E INSPECCIONES·         Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL ÁREA DE SU COMPETENCIA Y/O QUE LE 
DELEGUE EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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OBTENER, REVISAR, CLASIFICAR Y PROCESAR TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL GENERADA POR EL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL AGUA, EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALE LA LEY APLICABLE EN MATERIA DE ARCHIVO. 
ATENDER CUALQUIER REQUERIMIENTO COMPETENTE AL ÁREA A SU CARGO, QUE FORMULEN LOS PARTICULARES Y/O ORGANISMOS PÚBLICOS DE CUALQUIER NIVEL U ORDEN DE GOBIERNO. ELABORACIÓN DE INFORMES Y 

ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL ÁREA DE SU COMPETENCIA EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALE LA LEY APLICABLE 
EN MATERIA DE ARCHIVO, QUE LE DELEGUE EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O LAS QUE LE SEÑALE EL DIRECTOR GENERAL.
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APOYAR EN LA CLASIFICACIÓN Y PROCESAMIENTO DE TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL GENERADA POR EL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL AGUA, EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALE LA LEY APLICABLE EN MATERIA DE 
ARCHIVO. ELABORAR PROPUESTA DE RESPUESTA A CUALQUIER REQUERIMIENTO COMPETENTE AL ÁREA A SU CARGO, QUE FORMULEN LOS PARTICULARES Y/O ORGANISMOS PÚBLICOS DE CUALQUIER NIVEL U ORDEN DE GOBIERNO. 
SOMETER A PROPUESTA DEL TITULAR DEL ARCHIVO LOS PROYECTOS DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS. Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL ÁREA DE SU COMPETENCIA EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALE LA LEY APLICABLE EN MATERIA 

DE ARCHIVO, QUE LE DELEGUE EL TITULAR DEL ARCHIVO; EL COORDINADOR DE ASUNTOS JURÍDICOS Y/O LAS QUE LE SEÑALE EL DIRECTOR GENERAL.
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DIRIGIR Y COORDINAR LAS POLÍTICAS Y FUNCIONES REFERENTES A LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DEL ORGANISMO OPERADOR. OBSERVAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS 
DISPOSICIONES LEGALES QUE RIJAN LAS RELACIONES LABORALES ENTRE EL ORGANISMO OPERADOR Y LOS TRABAJADORES A SU SERVICIO, ASÍ COMO DE LAS CONTENIDAS EN LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO 

ESTABLECIDAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO. PROGRAMAR E IMPARTIR CURSOS PARA LA CAPACITACIÓN TÉCNICA Y ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL.  ELABORAR Y SUPERVISAR EL EJERCICIO DE LOS PRESUPUESTOS DE GASTOS 
DE OPERACIÓN, DE MANTENIMIENTO E INVERSIONES, CORRESPONDIENTES A LA DIRECCIÓN A SU CARGO, EN COORDINACIÓN CON LAS ÁREAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DEL ORGANISMO. CONCEDER PERMISOS, 

LICENCIAS, TOLERANCIAS, VACACIONES, Y EXENCIONES A LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ORGANISMO OPERADOR, AUTORIZAR PERMUTAS Y TRAMITAR LAS REMOCIONES Y SEPARACIONES QUE PROCEDAN. EXPEDIR, 
REGISTRAR Y ACTUALIZAR LOS NOMBRAMIENTOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ORGANISMO OPERADOR, ASÍ COMO LAS CREDENCIALES DE IDENTIFICACIÓN CORRESPONDIENTES. LLEVAR EL CONTROL DE LA PUNTUALIDAD Y 
LA ASISTENCIA DEL PERSONAL. TRAMITAR, SUSCRIBIR Y ACTUALIZAR EN COORDINACIÓN CON EL JURÍDICO DE LA COMISIÓN LOS CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DEL PERSONAL QUE PERCIBA SU REMUNERACIÓN CON 

CARGO A HONORARIOS. DIRIGIR Y ORGANIZAR LA CAPTACIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS QUE CORRESPONDAN AL ORGANISMO OPERADOR Y LLEVAR EL CONTROL DE SUS INGRESOS. RECAUDAR LOS INGRESOS QUE 
CORRESPONDEN AL ORGANISMO OPERADOR. PROPONER EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS, ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS A QUE SE HAGA ACREEDOR EL PERSONAL DEL ORGANISMO OPERADOR. IMPONER A LOS TRABAJADORES DEL 

ORGANISMO OPERADOR LAS SANCIONES A QUE SE HAGAN ACREEDORES EN LOS TÉRMINOS Y LAS CONDICIONES SEÑALADAS EN LAS NORMAS LEGALES APLICABLES. PROMOVER LA INTEGRACIÓN DE LA COMISIÓN DE HIGIENE Y 
SEGURIDAD LA CUAL DETERMINARA REGLAMENTOS APLICABLES EN MATERIA DE PREVENCIÓN RIESGOS PROFESIONALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO. ELABORAR LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS PRESUPUESTALES RELATIVOS AL 

CAPÍTULO DE SERVICIOS PERSONALES Y MANEJAR LAS PARTIDAS CORRESPONDIENTES AL PRESUPUESTO PROGRAMÁTICO. PROPORCIONAR A LOS TRABAJADORES LOS SERVICIOS SOCIALES Y DEMÁS PRESTACIONES QUE AUTORICE 
LA JUNTA DE GOBIERNO. COORDINAR LA FORMULACIÓN DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y GASTO CORRIENTE DE OPERACIÓN, CON LA COLABORACIÓN DE LAS DEMÁS ÁREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO 

OPERADOR. SUPERVISAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO. FORMULAR Y GESTIONAR LA MODIFICACIONES, REFORMAS O AMPLIACIONES PRESUPUESTALES QUE SE REQUIERAN. MANEJAR LA TESORERÍA DEL ORGANISMO 
OPERADOR PARA LA RECEPCIÓN, CUSTODIA Y DESEMBOLSO DE EFECTIVO Y DE VALORES, ASÍ COMO REGISTRAR ESTAS OPERACIONES. REGISTRAR Y CONTROLAR LOS COMPROMISOS Y LAS OPERACIONES FINANCIERAS QUE AFECTEN 

EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO. ESTABLECER Y MANEJAR EL SISTEMA DE CONTABILIDAD DEL ORGANISMO OPERADOR. FORMULAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LEGALMENTE OBLIGATORIOS PARA EL ORGANISMO OPERADOR. 
ELABORAR Y PRESENTAR OPORTUNAMENTE A LAS AUTORIDADES HACENDARÍAS, LAS DECLARACIONES POR CONCEPTO DE IMPUESTOS DE LOS QUE SEA CAUSANTE O RETENEDOR EL ORGANISMO. ORGANIZAR, CONTROLAR, 

REGISTRAR, VIGILAR Y MANEJAR, DE ACUERDO CON LAS NORMAS APLICABLES, LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ORGANISMO OPERADOR. ADQUIRIR Y SUMINISTRAR LOS BIENES DE CONSUMO Y DE INVERSIÓN QUE SE 
ADQUIERAN EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALEN LAS NORMAS LEGALES APLICABLES, DE ACUERDO CON EL PRESUPUESTO Y LOS PROGRAMAS AUTORIZADOS. CELEBRAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS APLICABLES, LOS CONCURSOS 

PARA LA ADJUDICACIÓN DE PEDIDOS O CONTRATOS DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y DE BIENES MUEBLES. SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PEDIDOS Y CONTRATOS DE ADQUISICIÓN DE BIENES INMUEBLES. ORGANIZAR, 
CONTROLAR Y SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS BODEGAS Y DE LOS ALMACENES, REGISTRANDO LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE ARTÍCULOS, MANTENIENDO AL DÍA LA INFORMACIÓN SOBRE LAS EXISTENCIAS, DE ACUERDO 
CON LOS MÉTODOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. OBTENER LAS AUTORIZACIONES Y LOS PERMISOS QUE SE REQUIERAN PARA LA ADQUISICIÓN DE MERCANCÍAS DE PROCEDENCIA EXTRANJERA. PROMOVER Y REALIZAR LAS 
ACCIONES NECESARIAS PARA QUE EL ORGANISMO OPERADOR CUENTE CON UN SISTEMA DE INFORMÁTICA PARA SU OPERACIÓN, ASÍ COMO DE LOS ESTUDIOS CARTOGRÁFICOS Y DE LOS APOYOS TÉCNICOS Y DE PROGRAMAS DE 
SOPORTE INFORMÁTICO QUE SE REQUIERAN. EJECUTAR LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, COORDINANDO Y VIGILANDO QUE LAS ACCIONES DELEGADAS SE 

EJERZAN BAJO EL MARCO JURÍDICO CORRESPONDIENTE, ASÍ COMO ESTABLECER Y EJECUTAR MECANISMOS Y DIRECTRICES DE ADMINISTRACIÓN QUE PERMITAN DESARROLLAR ESQUEMAS ENCAMINADOS A LA EXCELENCIA. 
COORDINAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE TRABAJO Y DAR SEGUIMIENTO A SU CUMPLIMIENTO. IMPULSAR Y CONDUCIR ADECUADAMENTE CRITERIOS DE OPTIMIZACIÓN Y ADECUADO USO DE RECURSOS, SUPERVISANDO QUE 
LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS SE CUMPLAN POR CADA ÁREA DEL ORGANISMO OPERADOR. DIRIGIR LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL POR PROGRAMAS, ASÍ COMO EL REGISTRO Y CONTROL DE 

LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES, EN CONGRUENCIA CON LAS POLÍTICAS, ESTRATEGIAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LAS AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO. PREPARAR LOS INFORMES EN MATERIA DE 
SITUACIÓN ADMINISTRATIVA DEL ORGANISMO OPERADOR, ASÍ COMO LOS ASUNTOS PARA SU APROBACIÓN POR LA JUNTA DE GOBIERNO, CON EL FIN DE QUE LOS RESULTADOS SEAN AUTORIZADOS PARA OPERAR LOS DIVERSOS 

PROGRAMAS. ATENDER Y SOLUCIONAR LOS CONFLICTOS LABORALES QUE PUDIESEN PRESENTARSE EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES GENERALES DEL ORGANISMO OPERADOR, PROCURANDO LA INTEGRACIÓN DE PERSONAL 
QUE GARANTICE UN MEJOR RENDIMIENTO EN LAS ACTIVIDADES Y LA CALIDAD EN EL SERVICIO. COORDINAR LA CUENTA PÚBLICA PARA SU ENVÍO A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO. INFORMAR 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN GENERAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
RECEPCIONAR TODO TIPO DE DOCUMENTOS INHERENTES AL ÁREA ADMINISTRATIVA. ATENCIÓN A LLAMADOS TELEFÓNICOS DEL ÁREA. REALIZAR LAS LABORES DE OFICINA QUE LE SEAN ENCOMENDADAS DE FORMA EFICIENTE POR 

LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE ESTE ORGANISMO OPERADOR, ASÍ COMO LAS DEMÁS QUE LE CONFIERA LA DIRECTORA GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

COORDINAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE TRABAJO. TRAMITAR REQUISICIONES ANTE EL COMITÉ DE COMPRAS, DE ACUERDO A LOS MONTOS ESTABLECIDOS POR EL REGLAMENTO DEL COMITÉ DE COMPRAS Y OPERACIONES 
PATRIMONIALES. COORDINAR Y VIGILAR QUE LA INFORMACIÓN SEA ACORDE CON LOS CRITERIOS DE OPTIMIZACIÓN Y ADECUADO USO DE RECURSOS, SUPERVISANDO QUE LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS, 
SE CUMPLAN POR CADA ÁREA QUE INTEGRA LA COMISIÓN. CONTROL DE INGRESOS POR PROGRAMAS DE LOS ORGANISMOS DE AGUA POTABLE EN EL ESTADO POR SERVICIOS PRESTADOS POR EL ORGANISMO OPERADOR. APOYAR A 
LAS DISTINTAS ÁREAS DE LA COMISIÓN AGUA ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HIDALGO, EN LA FORMULACIÓN DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL. COORDINAR LA CUENTA PÚBLICA DE LA COMISIÓN PARA SU 

POSTERIOR ENVÍO A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO. INFORMAR PERMANENTEMENTE AL ÁREA SUPERIOR INMEDIATA, DE LAS ACCIONES PROGRAMADAS, EN PROCESO Y CONCLUIDAS, CON LA FINALIDAD DE 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD COORDINADOR CONTABLE DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
INTEGRACIÓN DE FACTURAS. OPERAR, FOLIAR Y ARCHIVAR PÓLIZAS DE INGRESOS, EGRESOS, CHEQUE Y DIARIO. LLENAR FORMATOS RELATIVOS A LA INTEGRACIÓN DE CUENTA PÚBLICA. RECEPCIONAR DOCUMENTOS.·         

DESEMPEÑAR LAS COMISIONES QUE LE ENCOMIENDEN EL TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL, RELATIVAS AL SERVICIO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR CONTABLE CONTABILIDAD MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

OBSERVAR LAS POLÍTICAS GENERALES DEL ORGANISMO MUNICIPAL OPERADOR DEL AGUA Y ESPECÍFICAMENTE, LAS DE SU ÁREA Y REALIZAR SUS MEJORES ESFUERZOS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS. VERIFICAR EL COBRO 
DEBIDO DE LOS RECIBOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE QUE PRESENTEN LOS USUARIOS. REVISAR EL REGISTRO DE PAGO DEL USUARIO EN EL PROGRAMA DE COBRO INSTALADO EN LAS CAJAS. VALIDAR LOS PAGOS AL REVERSO DE 
RECIBO; ASÍ COMO LOS SELLOS DEL RECIBO Y TALÓN. CUSTODIAR Y RESGUARDAR EL FONDO DE CAJA. ENTREGAR Y DAR CUENTA DE LA TOTALIDAD DE LO RECAUDADO AL SUPERIOR JERÁRQUICO. DESEMPEÑAR LAS COMISIONES 

QUE LE ENCOMIENDE EL DIRECTOR GENERAL, RELATIVAS AL SERVICIO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA CAJAS CAJERO CONTABILIDAD MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

RECIBIR A LOS USUARIOS DE UNA MANERA CORDIAL. COBRAR LOS RECIBOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE QUE LE PRESENTEN LOS USUARIOS. REGISTRAR EL PAGO DEL USUARIO EN EL PROGRAMA DE COBRO INSTALADO EN LAS 
CAJAS. VALIDAR EL PAGO AL REVERSO DEL RECIBO. SELLAR EL RECIBO Y EL TALÓN. ENTREGAR EL TALÓN A LOS USUARIOS. CAPTAR Y PRESERVAR EL FONDO DE CAJA, HASTA LA ENTREGA DEL CORTE CORRESPONDIENTE. EMITIR UN 

CORTE DE CAJA PARA REVISAR QUE COINCIDA CON LA SUMA DE LA TOTALIDAD DE LOS RECIBOS. ELABORAR TODOS LOS REPORTES CORRESPONDIENTES A LOS COBROS REALIZADOS. DESEMPEÑAR LAS COMISIONES QUE LE 
ENCOMIENDEN EL TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL, RELATIVAS AL SERVICIO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA AUXILIAR DE CAJAS AUXILIAR CAJERO CONTABILIDAD MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR COTIZACIONES DE COMPRA EN DIVERSOS MEDIOS. SOLICITAR COTIZACIONES A PROVEEDORES PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS. ELABORAR Y REVISAR ÓRDENES DE COMPRA. VERIFICAR EL TIEMPO DE RESPUESTA DE 
SOLICITUDES Y COTIZACIONES DE PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE SERVICIOS. DAR PRIORIDAD A LAS SOLICITUDES URGENTES. CONTROLAR Y EVALUAR EL SERVICIO OTORGADO POR LOS PROVEEDORES. ORDENAR Y 

ELABORAR FACTURAS DE LAS ÓRDENES DE COMPRAS Y PAGOS. CONOCER NUEVOS PROVEEDORES PARA REALIZAR FUTURAS COMPRAS. ELABORAR REQUISICIONES DE COMPRAS. SUPERVISAR QUE A LOS DEMÁS DEPARTAMENTOS NOS 
LES FALTE MATERIAL DE TRABAJO. REVISAR QUE LA MERCANCÍA SEA LA SOLICITADA Y QUE SE ENCUENTRE EN BUENAS CONDICIONES. EVALUAR EL SERVICIO OTORGADO POR LOS PROVEEDORES. REVISAR LA MERCANCÍA AL 

SURTIRLA. SUPERVISAR QUE LAS ADQUISICIONES SE REALICEN DE ACUERDO A LA DISPOSICIÓN Y LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, COADYUVANDO EN EL MANEJO ÓPTIMO DE LOS RECURSOS Y LA SIMPLIFICACIÓN DEL GASTO 
ADMINISTRATIVO. PROPORCIONAR INFORME MENSUAL AL TITULAR DEL ÁREA ADMINISTRATIVA Y TODA AQUELLA QUE SEA REQUERIDA. ELABORA Y LLEVAR UN REGISTRO DE LAS REQUISICIONES DE CADA UNA DE LAS DIRECCIONES. 

DESARROLLAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES INHERENTES AL ÁREA DE SU COMPETENCIA. REALIZAR LAS ADQUISICIONES DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDAS, COADYUVANDO EN EL MANEJO 
ÓPTIMO DE LOS RECURSOS Y LA SIMPLIFICACIÓN DEL GASTO ADMINISTRATIVO. SUPERVISAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO. DESEMPEÑAR LAS COMISIONES QUE LE ENCOMIENDEN EL 

TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL, RELATIVAS AL SERVICIO.
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DESCRIPCIÓN

SE DEBERÁ PUBLICAR LA ESTRUCTURA VIGENTE, ES DECIR, LA QUE ESTÁ EN OPERACIÓN EN EL SUJETO OBLIGADO Y HA SIDO APROBADA Y/O DICTAMINADA 
POR LA AUTORIDAD COMPETENTE.

3° Trimestre de Actividades Julio- Septiembre 2021



2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA COMPRAS RESPONSABLE DE COMPRAS DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

ASESORAR EN MATERIA DE NORMAS Y REGLAMENTACIONES EN LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, SALUD OCUPACIONAL, RELACIONES LABORALES Y SINDICALES Y SU POSTERIOR IMPLEMENTACIÓN. ASESORAR EN MATERIA DE 
POLÍTICAS, PRÁCTICAS, PROYECTOS, PLANES Y PROGRAMAS DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, ASÍ COMO LA ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LAS ESTRUCTURAS FUNCIONALES Y ORGANIZATIVAS. DIRIGIR, CONTROLAR Y 

GESTIONAR LA FORMULACIÓN DE POLÍTICAS Y POSIBLES MODIFICACIONES REFERIDAS A LA ESTRUCTURA DE CARGOS, PRÁCTICAS DE ANÁLISIS, DESCRIPCIÓN DE CARGOS, ASÍ COMO DESARROLLAR Y CONTROLAR SU POSTERIOR 
IMPLEMENTACIÓN Y APROBACIÓN. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR LA FORMULACIÓN DE POLÍTICAS, PROYECTOS, PLANES Y PROGRAMAS RELATIVOS AL RECLUTAMIENTO, BÚSQUEDA Y SELECCIÓN E INDUCCIÓN, PARA PROVEER 

DE RECURSOS HUMANOS EN LA CANTIDAD Y CALIDAD NECESARIA, PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL ORGANISMO Y SU POSTERIOR IMPLEMENTACIÓN. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR LA ELABORACIÓN DE POLÍTICAS 
PARA EL DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE PROYECTOS, PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO LABORAL. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR LA ELABORACIÓN DE POLÍTICAS, PROYECTOS Y 

PROGRAMAS; ASÍ COMO SU POSTERIOR IMPLEMENTACIÓN, RELATIVOS A LA MEJORA DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y MOTIVACIÓN DE LOS FUNCIONARIOS. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR LA ELABORACIÓN DE POLÍTICAS, 
PROYECTOS, PLANES Y PROGRAMAS ORIENTADOS A PROMOVER LA CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO, LA SALUD INTEGRAL DE LOS FUNCIONARIOS, LA SEGURIDAD E HIGIENE AMBIENTAL, PREVENCIÓN DE ACCIDENTES Y 

ENFERMEDADES PROFESIONALES; ASÍ COMO, SU POSTERIOR DESARROLLO E IMPLEMENTACIÓN. COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL ÁREA CON LAS ESTRUCTURAS DEL ORGANISMO QUE SE REQUIERA. ELABORAR Y COMUNICAR 
INFORMES PERIÓDICOS REFERENTES AL CUMPLIMIENTO DE METAS Y DESVÍOS SOBRE LAS OPERACIONES RELATIVAS A LA GESTIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS. PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN DEL PLANEAMIENTO INTEGRADO 
DEL ORGANISMO OPERADOR. ANALIZAR Y EVALUAR EL IMPACTO DE LAS ACTIVIDADES DEL ÁREA, ASÍ COMO ELABORAR Y DIRIGIR LA IMPLEMENTACIÓN DE PLANES DE CONTINGENCIA FRENTE A POSIBLES RIESGOS RELATIVOS A LA 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR LAS ACTIVIDADES REFERIDAS A LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL CONTROL DE ASISTENCIAS, REGÍMENES DE ASCENSOS, RÉGIMEN DISCIPLINARIO, 
LIQUIDACIÓN DE HABERES, HISTORIA LABORAL Y CUENTA PERSONAL. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR EL DISEÑO, LA IMPLEMENTACIÓN Y EL MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y DE REGISTRO DE ACTIVIDADES 

DEL PERSONAL QUE PROVEAN ELEMENTOS PARA LA PLANIFICACIÓN Y LA TOMA DE DECISIONES SOBRE LOS RECURSOS HUMANOS DEL ORGANISMO OPERADOR. VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA LEGAL LABORAL 
VIGENTE Y REALIZAR ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO PARA EL CONTROL Y APLICACIÓN DE LAS MISMAS. ANALIZAR Y EVALUAR EL IMPACTO DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y ELABORAR Y DIRIGIR LA IMPLEMENTACIÓN DE 
PLANES DE CONTINGENCIA FRENTE A POSIBLES RIESGOS RELATIVOS A LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS. ASESORAR E INFORMAR A LAS AUTORIDADES ACERCA DE TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL DESARROLLO DE LAS 
RELACIONES LABORALES Y SINDICALES QUE COMPETEN AL ORGANISMO OPERADOR. DIRIGIR, CONTROLAR Y GESTIONAR TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL DESARROLLO DE LAS RELACIONES LABORALES Y SINDICALES QUE 
COMPETEN AL ORGANISMO OPERADOR. ACTUAR COMO REPRESENTANTE Y PARTICIPAR EN LAS NEGOCIACIONES SINDICALES DEL ORGANISMO Y EN LA PREVENCIÓN DE POSIBLES DESACUERDOS, EN AQUELLOS CASOS QUE ESTÉN 

APROBADOS POR LAS RESPECTIVAS AUTORIDADES. SUPERVISAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO. DESEMPEÑAR LAS COMISIONES QUE LE ENCOMIENDEN EL DIRECTOR GENERAL, 
RELATIVAS AL SERVICIO Y CUMPLIMIENTO DE ATRIBUCIONES INHERENTES A SU ÁREA.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

OBTENER, REVISAR, CLASIFICAR Y PROCESAR LA INFORMACIÓN DE LOS TRABAJADORES DE ESTE ORGANISMO OPERADOR PARA REALIZAR EL REGISTRO EN MEDIOS IMPRESOS O ELECTRÓNICOS. MANEJO DE LA BASE DE DATOS DE 
ÁREA. LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL ARCHIVÍSTICO DE LA INFORMACIÓN DE LOS TRABAJADORES DE ESTE ORGANISMO OPERADOR · RECEPCIÓN Y ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS INHERENTES AL ÁREA. REALIZAR LA 

DISPERSIÓN DE TARJETAS DE DESPENSAS AL PERSONAL CORRESPONDIENTE. LLEVAR EL CONTROL DE RETARDOS Y FALTAS DE LOS EMPLEADOS DEL ORGANISMO OPERADOR. DESEMPEÑAR LAS COMISIONES QUE LE ENCOMIENDEN EL 
TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL, RELATIVAS AL SERVICIO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA AUXILIAR AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

CUSTODIAR Y COORDINAR EL CONTROL DE RESGUARDOS E INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES, REVISANDO QUE LA DOCUMENTACIÓN SE ENCUENTRE COMPLETA Y DEBIDAMENTE REQUISITADA, CON BASE EN LOS 
LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ÁREAS DE ALMACÉN Y PARQUE VEHICULAR. VERIFICAR SUBCONTRATOS Y TODOS AQUELLOS BIENES QUE SON NECESARIOS PARA LA REALIZACIÓN 

DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA ESTE ORGANISMO OPERADOR. MANTENER UN ESTRICTO CONTROL SOBRE MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO EN GENERAL, QUE ESTE BAJO CUSTODIA. SUPERVISAR EL BUEN 
FUNCIONAMIENTO, OPERACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES. REVISIÓN Y SUPERVISIÓN DE LA GESTIÓN Y LA PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO. VIGILAR QUE EL STOCK DE 

PRODUCTOS Y MATERIALES, NO SE ENCUENTREN POR DEBAJO DEL MÍNIMO ESTABLECIDO, EN CUYO CASO, GESTIONARÁ LA COMPRA INMEDIATA DE TALES ARTÍCULOS, A TRAVÉS DEL ÁREA CORRESPONDIENTE. RECIBIR, VERIFICAR Y 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA ALMACÉN Y PARQUE VEHICULAR RESPONSABLE DE ALMACÉN Y PARQUE VEHICULAR DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

 LLENADO Y CONTROL DE RESGUARDOS E INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES. CONTROL Y REGISTRO DE MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO EN GENERAL, QUE ESTE BAJO CUSTODIA DEL ÁREA. ELABORAR 
REGISTROS DE SALIDA Y/O ENTRADAS MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO EN GENERAL, QUE ESTE BAJO CUSTODIA DEL ÁREA. VERIFICAR QUE LOS PRODUCTOS Y MATERIALES, NO SE ENCUENTREN POR DEBAJO DEL MÍNIMO 

ESTABLECIDO, EN CUYO CASO, SE INFORMARA POR ESCRITO AL SUPERIOR JERÁRQUICO PARA LA GESTIÓN CORRESPONDIENTE. MANTENER ORGANIZADO EL ALMACÉN DE PRODUCTOS Y MATERIALES PARA SU LOCALIZACIÓN. EMITIR 
DIARIAMENTE LOS REPORTES DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL SISTEMA DE INVENTARIOS.  LLEVAR A CABO EL ARCHIVO SEMANAL DE LA DOCUMENTACIÓN GENERADA POR EL ÁREA. ELABORAR EL REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL 

ALMACÉN.LAS DEMÁS QUE LE ENCOMIENDE EL TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA AUXILIAR AUXILIAR DE ALMACÉN ALMACÉN Y PARQUE VEHICULAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR BITÁCORAS DE GASOLINA SEMANALMENTE. INTEGRAR FACTURAS DE GASOLINAS Y ACEITES Y/O CUALQUIER ADITIVO. CAPTURAR LAS FACTURAS DE GASOLINA (TICKETS POR UNIDAD). REALIZAR LA CAPTURA DE FACTURAS 
DE ACEITES Y LUBRICANTES (TICKETS POR UNIDAD). CAPTURAR EL ACUMULADO FR-06. CAPTURAR BITÁCORAS DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DEL PARQUE VEHICULAR. ARCHIVAR BITÁCORAS SEMANALMENTE. 
LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DE VALES DE GASOLINA DE MANERA SEMANAL. REALIZAR LA ENTREGA FORMATOS REQUISITADOS TRIMESTRALMENTE PARA TEMAS DE AUDITORIA. ARCHIVAR CONTROL DE LA VERIFICACIÓN Y 

TENENCIA DE LAS UNIDADES. ELABORAR Y PROPORCIONAR REPORTES MENSUALES AL TITULAR DEL ÁREA. REALIZAR EL PADRÓN VEHICULAR, ASÍ COMO EL CONTROL DE RESGUARDO DE LAS UNIDADES. ELABORAR EL REGISTRO DE 
LAS ACTIVIDADES DEL MANTENIMIENTO A PARQUE VEHICULAR. LAS DEMÁS QUE LE ENCOMIENDE EL TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA AUXILIAR AUXILIAR DE PARQUE VEHICULAR ALMACÉN Y PARQUE VEHICULAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
REVISAR LAS CONDICIONES DEL PARQUE VEHICULAR PARA OPORTUNAMENTE EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR Y EQUIPOS DE TRANSPORTE DE ESTE ORGANISMO OPERADOR. MANTENER EN 

BUEN ESTADO LOS VEHÍCULOS QUE LE SEAN ASIGNADOS PARA REPARACIÓN, TANTO EN SU ASPECTO FÍSICO, COMO EN EL MECÁNICO. CAPTURA, CONTROL Y REGISTRO DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO REALIZADOS AL 
PARQUE VEHICULAR DEL ORGANISMO. CAPTURA, CONTROL Y REGISTRO DE COMPRA DE REFACCIONES PARA LAS UNIDADES.  REALIZAR EL ACUMULADO DE MANTENIMIENTO MR-09.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO A PARQUE VEHICULAR
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO A PARQUE 

VEHICULAR
ALMACÉN Y PARQUE VEHICULAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

BRINDAR APOYO AL TITULAR DEL ÁREA Y DEMÁS PERSONAL QUE INTEGRA LA MISMA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES INHERENTES AL ÁREA. ELABORACIÓN DE RESPUESTA A LOS OFICIOS Y PROMOCIONES QUE SEAN 
TURNADOS AL ÁREA. REGISTRO Y COMPILACIÓN DE TODA LA INFORMACIÓN DEL ÁREA. ELABORAR LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SEAN SOLICITADOS POR EL TITULAR DEL ÁREA. LAS DEMÁS ATRIBUCIONES QUE LE 

ENCOMIENDE EL TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA AUXILIAR AUXILIAR DE PARQUE VEHICULAR ALMACÉN Y PARQUE VEHICULAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
REALIZAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL ORGANISMO OPERADOR. SUPERVISAR EL SERVICIO DE ASEO Y LIMPIEZA QUE PERMITAN LA REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES QUE PERMITAN UN 

AMBIENTE SALUDABLE. COORDINAR, ORIENTAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADSCRITO A SU ÁREA. ELABORAR LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SEAN SOLICITADOS POR EL TITULAR DEL ÁREA. LAS DEMÁS 
ATRIBUCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL TITULAR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA SERVICIOS GENERALES RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

 LIMPIAR LAS INSTALACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DE ORGANISMO OPERADOR. LIMPIAR EL PATIO DE MANERA DIARIA. LIMPIAR EL MOBILIARIO DE LAS DOS PLANTAS. LIMPIAR LA SALIDA DE EMERGENCIA EN HORAS DE POCO 
TRÁFICO. LIMPIAR EL ALMACÉN DE MATERIALES DE LIMPIEZA.LIMPIAR LA SALA DE JUNTAS. CUIDAR EL MATERIAL DE LIMPIEZA.LLEVAR UN CONTROL DE LOS MATERIALES DE LIMPIEZA. HACER UNA SOLICITUD CON LOS MATERIALES 

QUE SE NECESITEN AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. AVISAR LAS PÉRDIDAS DE MATERIALES DE LIMPIEZA A SU JEFE INMEDIATO. LIMPIAR EN GENERAL TODAS LAS INSTALACIONES DEL ORGANISMO OPERADOR.DESARROLLAR 
TODAS AQUELLAS FUNCIONES INHERENTES AL ÁREA DE SU COMPETENCIA.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA LIMPIEZA RESPONSABLE DE LIMPIEZA SERVICIOS GENERALES MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

 ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL PADRÓN DE USUARIOS; ELABORAR LOS ESTUDIOS Y LOS ANÁLISIS FINANCIEROS Y ECONÓMICOS CON OBJETO DE DETERMINAR LAS TARIFAS APLICABLES A LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL 
ORGANISMO; DETERMINAR LOS ADEUDOS DE CADA UNO DE LOS USUARIOS, CON BASE EN LA INFORMACIÓN QUE RECABE DE LOS CONSUMOS DE AGUA POTABLE, DEL USO DEL DRENAJE Y DE LOS SERVICIOS DE TRATAMIENTOS DE 

AGUA;  DETERMINAR LOS COBROS DE LOS ADEUDOS A QUE SE REFIERE LA FRACCIÓN ANTERIOR Y EN CASO DE INCUMPLIMIENTO PROCEDER EN COORDINACIÓN CON EL JURÍDICO DEL ORGANISMO OPERADOR, A LA SUSPENSIÓN DE 
LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO EN LOS TÉRMINOS DE LEY, ASÍ COMO EN SU CASO SOLICITAR AL JURÍDICO DEL ORGANISMO OPERADOR EL COBRO COACTIVO DE LOS ADEUDOS. PROPONER AL DIRECTOR GENERAL, LA CONDONACIÓN 

DE ADEUDOS INCOBRABLES, EN ATENCIÓN AL ESTRATO SOCIOECONÓMICO DEL USUARIO;  ATENDER Y ORIENTAR A LOS USUARIOS DEL ORGANISMO OPERADOR EN LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA COMERCIALIZACIÓN, 
FORMANDO UNA VENTANILLA ÚNICA PARA LA MEJOR ATENCIÓN DEL USUARIO; LLEVAR A CABO LOS TRÁMITES CONDUCENTES PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS QUE DA EL ORGANISMO OPERADOR A LOS NUEVOS USUARIOS; 

REALIZAR LAS DEMÁS ACTIVIDADES QUE SE REQUIERA PARA EL MEJOR DESEMPEÑO DE SUS ATRIBUCIONES O LAS QUE LO ENCOMIENDEN EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL; VIGILAR QUE LOS USUARIOS CUMPLAN CON LO 
DISPUESTO EN LA LEY DE ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE HIDALGO Y EL PRESENTE REGLAMENTO. IMPLEMENTAR HERRAMIENTAS EFECTIVAS QUE FACILITEN A LOS USUARIOS DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA 

HIDALGO, EL PAGO OPORTUNO DEL AGUA, UTILIZANDO MÉTODOS MODERNOS Y EFICIENTES, CON EL COMPROMISO DE BRINDAR AGUA EN CANTIDAD Y CALIDAD SUFICIENTE, QUE GARANTICE UN DESARROLLO SUSTENTABLE Y 
PRESERVE EL MEDIO AMBIENTE. LLEVAR A CABO LEVANTAMIENTO DE LECTURAS Y ENTREGA DE RECIBOS PARA EL PAGO DEL CONSUMO DE AGUA, ASÍ MISMO EFECTUAR LAS VERIFICACIONES DE MEDIDORES Y TOMAS, HACIENDO 

POR CONSECUENTE EL CITATORIO, PARA CONCLUIR CON LAS RESPECTIVAS ACLARACIONES. PROMOVER Y DIFUNDIR LAS ACCIONES ENCAMINADAS A UN USO RACIONAL Y SUSTENTABLE DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, 
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO ENTRE LOS USUARIOS DE ESTOS SERVICIOS. FOMENTAR LA CULTURA DEL PAGO Y AHORRO DEL AGUA. ASÍ COMO LA TAREA DE DIFUNDIR LAS ACCIONES QUE EL ORGANISMO OPERADOR 

DESARROLLA PARA CONOCIMIENTO DE LOS USUARIOS. CONCIENTIZAR EN EL SECTOR PÚBLICO COMO PRIVADO LA RESPONSABILIDAD SOCIAL QUE IMPLICA EL TEMA DEL AGUA EN EL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HIDALGO. LOGRAR 
QUE EL ORGANISMO OPERADOR FUNJA COMO UNA ORGANIZACIÓN REGULADORA, EJECUTORA Y GESTORA DEL RECURSO HÍDRICO, TENIENDO EN MENTE EL PODER OFRECER EL VITAL LÍQUIDO A TODOS Y CADA UNO DE LOS 

HABITANTES DEL MUNICIPIO, PARA SU MEJOR APROVECHAMIENTO.  CREAR EN EL CIUDADANO UNA CONCIENCIA EN EL PAGO DE LOS SERVICIOS BÁSICOS A TRAVÉS DE CAMPAÑAS MASIVAS DE DIFUSIÓN, EN DONDE EL USUARIO 
VEA REFLEJADO EL PAGO QUE REALIZA ACCIONES Y HECHOS EN BENEFICIO DEL MISMO, TODO ESTO LOGRADO CON LA MEJORA CONTINUA DEL SERVICIO Y DEL DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA ORGANIZACIÓN POR MEDIO DEL 

MANEJO OPTIMO Y CLARO DE LOS RECURSOS.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL DIRECCIÓN COMERCIAL DIRECTOR COMERCIAL DIRECCIÓN GENERAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
ATENCIÓN OPORTUNA Y EFICIENTE A LAS LÍNEAS TELEFÓNICAS. RECEPCIÓN Y ATENCIÓN A USUARIOS. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE RESPUESTA A OFICIOS Y PROMOCIONES DEL ÁREA. COLABORAR EN LA ELABORACIÓN DE LOS 

INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR LA ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O POR LA DIRECCIÓN GENERAL. AUXILIAR EN LA ORGANIZACIÓN Y REGISTRO DE DOCUMENTOS, RECEPCIÓN Y ARCHIVO DE LOS 
MISMOS. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL ASISTENTE ASISTENTE DIRECCIÓN COMERCIAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

GENERAR, IMPLEMENTAR Y PROMOVER ESTRATEGIAS PARA GENERAR UNA NUEVA VISIÓN SOBRE EL CUIDADO Y USO DEL AGUA. DAR SEGUIMIENTO A MURALISMO Y OBRAS TEATRALES CON LA TEMÁTICA DE USO Y CUIDADO DEL 
AGUA. DAR SEGUIMIENTO AL PROYECTO PARA LA CREACIÓN DEL MUSEO HÍDRICO; ASÍ COMO PROMOVER LA VISITA DE USUARIOS, MUNICIPIO Y OTRAS LOCALIDADES· REALIZAR TALLERES Y PLÁTICAS A COMUNIDADES Y ESCUELAS 

CON LA TEMÁTICA DE USO Y CUIDADO DE AGUA. LLEVAR A CABO EL PROCESO DE INFORMAR A LOS CIUDADANOS, TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLA ESTE ORGANISMO.  REALIZAR GESTIONES CON 
DEPENDENCIAS PÚBLICAS Y PRIVADAS, RELACIONADAS CON EL SECTOR DEL AGUA. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS QUE PROMUEVAN LA IMPORTANCIA DE CONTAR CON EL SERVICIO DE AGUA POTABLE. DISEÑO DE VOLANTES, 

TRÍPTICOS, CARTELES, POSTER, LONAS PINTADO DE BARDAS Y AVISOS. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL CULTURA DEL AGUA RESPONSABLE DE CULTURA DEL AGUA DIRECCIÓN COMERCIAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA IMPLEMENTAR EL SERVICIO MEDIDO EN EL MUNICIPIO. COORDINAR LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA IDENTIFICAR EL USO DE TOMA CLANDESTINA PARA REGULARIZAR EL PADRÓN 
DE USUARIOS. ORGANIZAR CON EL PERSONAL A SU CARGO LA COLOCACIÓN DE MEDIDORES, CANCELACIÓN DE TOMAS, PREVIO SOPORTE DOCUMENTAL Y LEGAL DE LOS MISMOS. COORDINAR LA TOMA DE LECTURAS, ENTREGA DE 

RECIBOS, CITATORIOS PROGRAMADOS A DEUDORES MOROSOS, LEVANTAMIENTO DE REPORTES Y ACLARACIONES DE PAGO. DIRIGIR EL SERVICIO DE ASESORÍA Y ORIENTACIÓN PERSONALIZADA GRATUITA Y PERMANENTE AL 
USUARIO PARA FOMENTAR Y MOTIVAR EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DEL PAGO DE DERECHOS POR EL USO DE AGUA, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. VERIFICAR LA ELABORACIÓN DE CONTRATOS Y ENTREGA DE LOS MISMOS. 

ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE O COMISIONE EL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O EL DIRECTOR 
GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL COORDINACIÓN DE SERVICIOS A USUARIOS COORDINADOR DE SERVICIOS A USUARIOS DIRECCIÓN COMERCIAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

ATENCIÓN A USUARIOS. MODIFICACIÓN DE DATOS DEL USUARIO.·           VERIFICACIÓN DE PAGOS DE USUARIOS. CANCELACIÓN DE TICKETS.  CAMBIOS DE SERVICIOS. ENVIÓ DE PAGOS A CAJA. VALIDACIÓN DE PAGOS 
REALIZADOS AL ORGANISMO. GENERAR COBROS PARA VALES DE AGUA. CARGAR ADEUDOS PENDIENTES A LOS CONTRATOS QUE SE VAN ENTREGANDO. REPORTAR AL SUPERIOR JERÁRQUICO LECTURAS MAL TOMADAS. EXPEDICIÓN Y 

REGISTRO DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO. ASIGNAR NÚMEROS DE MEDIDORES A USUARIOS. CARGAR LECTURAS DE LOS BIMESTRES PENDIENTES DE PAGO. IMPRESIÓN DE RECIBOS DE PAGO DE TODAS LAS COLONIAS. 
ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO COORDINACIÓN DE SERVICIOS A USUARIOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA IMPLEMENTAR EL SERVICIO MEDIDO EN EL MUNICIPIO, DISMINUYENDO EL COBRO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE, EN CUOTA FIJA. ESTABLECER LAS ACTIVIDADES NECESARIAS 
PARA IDENTIFICAR EL USO DE TOMA CLANDESTINA PARA REGULARIZAR EL PADRÓN DE USUARIOS. REPORTAR AL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O ÁREA COMPÉTETE CUALQUIER HALLAZGO U ALTERACIÓN DETECTADA EN CUMPLIMIENTO 
A SUS FUNCIONES; ASÍ COMO LAS REPORTADAS POR EL PERSONAL A SU CARGO. IMPLEMENTAR, EVALUAR E INFORMAR DIRECTOR DEL ÁREA, EL AVANCE EN CADA UNO DE LOS PROGRAMAS IMPLEMENTADOS EN LA REGULARIZACIÓN 

DEL SERVICIO MEDIDO Y TOMAS CLANDESTINAS. SUPERVISAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO. DESEMPEÑAR LAS COMISIONES RELATIVAS A LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO QUE LE 
ENCOMIENDE EL TITULAR DEL ÁREA O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL MEDIDORES RESPONSABLE DE MEDIDORES COORDINACIÓN DE SERVICIOS A USUARIOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

COLOCACIÓN DE MEDIDORES. CERCIORARSE DE QUE PREVIA INSTALACIÓN DEL APARATO MEDIDOR, SE CUENTE CON EL SOPORTE DOCUMENTAL Y LEGAL PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL MISMO. REGISTRO Y CONTROL 
DOCUMENTAL QUE REFLEJE EL NÚMERO DE MEDIDORES INSTALADOS Y EL TOTAL DE MEDIDORES QUE SE ENCUENTRAN EN FUNCIONAMIENTO POR CADA COLONIA, BARRIO, FRACCIONAMIENTOS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE 
TIZAYUCA, HIDALGO.  INFORMAR A SUS SUPERIORES JERÁRQUICOS, LOS AVANCES ALCANZADOS POR CADA PERIODO ESTABLECIDO. COLABORAR EN LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR 

SUS SUPERIORES JERÁRQUICOS. SUPERVISAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO. REPORTAR AL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O ÁREA COMPÉTETE CUALQUIER ACCIÓN, HALLAZGO U ALTERACIÓN 
DETECTADA EN CUMPLIMIENTO A SUS FUNCIONES; ASÍ COMO LAS REPORTADAS POR EL PERSONAL A SU CARGO.  DESEMPEÑAR LAS COMISIONES RELATIVAS AL SERVICIO QUE LE ENCOMIENDE EL TITULAR DEL ÁREA O EL DIRECTOR 

GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL INSTALADORES INSTALADOR DE MEDIDORES MEDIDORES MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

VERIFICAR LA CANCELACIÓN DE TOMAS. SUPERVISAR LA COLOCACIÓN DE MEDIDORES. EJECUTAR LOS DISTINTOS PROGRAMAS IMPLEMENTADOS PARA LA REGULARIZACIÓN DEL PADRÓN DE USUARIOS Y DE MEDICIÓN.  INFORMAR 
AL SUPERIOR JERÁRQUICO, LOS AVANCES ALCANZADOS CON RELACIÓN A LA COLOCACIÓN DE MEDIDORES Y CANCELACIÓN DE TOMAS.  SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACIÓN DEL PROGRAMA DE MICRO MEDICIÓN APLICADO EN 
LAS DIFERENTES COLONIAS, BARRIOS, FRACCIONAMIENTOS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.  FORMULAR UN HISTORIAL ESTADÍSTICO QUE REFLEJE EL NÚMERO DE MEDIDORES INSTALADOS Y EL TOTAL DE MEDIDORES QUE SE 
ENCUENTRAN EN FUNCIONAMIENTO POR CADA COLONIA, BARRIOS, FRACCIONAMIENTOS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO. INFORMAR AL JEFE DE DEPARTAMENTO, LOS AVANCES ALCANZADOS POR CADA PERIODO ESTABLECIDO. 

SUPERVISAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO. REPORTAR AL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O ÁREA COMPÉTETE CUALQUIER ACCIÓN, HALLAZGO U ALTERACIÓN DETECTADA EN CUMPLIMIENTO 
A SUS FUNCIONES; ASÍ COMO LAS REPORTADAS POR EL PERSONAL A SU CARGO. DESEMPEÑAR LAS COMISIONES RELATIVAS AL SERVICIO QUE LE ENCOMIENDE EL TITULAR DEL ÁREA O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL SUPERVISOR SUPERVISOR DE MEDIDORES MEDIDORES MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
ATENCIÓN OPORTUNA Y EFICIENTE A LAS LÍNEAS TELEFÓNICAS. RECEPCIÓN Y ATENCIÓN A USUARIOS. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE RESPUESTA A OFICIOS Y PROMOCIONES DEL ÁREA. COLABORAR EN LA ELABORACIÓN DE LOS 

INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR LA ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O POR LA DIRECCIÓN GENERAL. AUXILIAR EN LA ORGANIZACIÓN Y REGISTRO DE DOCUMENTOS, RECEPCIÓN Y ARCHIVO DE LOS 
MISMOS. LAS DEMÁS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE SEÑALE EL ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O LA DIRECCIÓN GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO MEDIDORES MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
RECEPCIÓN Y ATENCIÓN A USUARIOS DEL ORGANISMO OPERADOR DE AGUA Y PÚBLICO EN GENERAL. ATENCIÓN DE REPORTES, QUEJAS, INCONFORMIDADES Y SUGERENCIAS, CANALIZÁNDOLAS A LAS DIFERENTES ÁREAS QUE 

RESULTEN COMPETENTES DENTRO DEL ORGANISMO. ATENCIÓN OPORTUNA Y EFICIENTE A LAS LÍNEAS TELEFÓNICAS.  OPERAR ÓPTIMAMENTE EL EQUIPO DE OFICINA PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES. COLABORAR EN LA 
ELABORACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O EL DIRECTOR GENERAL.  Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL ATENCIÓN A USUARIOS RESPONSABLE DE ATENCIÓN A USUARIOS COORDINACIÓN DE SERVICIOS A USUARIOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REGISTRAR CADA UNO DE LOS CONTRATOS QUE A DIARIO TRAMITAN PARA SU ELABORACIÓN. REVISAR QUE CADA CONTRATO CONTENGA LOS REQUISITOS, COMO LO SON: EL ACTA DE RECEPCIÓN O TRASLADO DE DOMINIO, 
ESCRITURAS, CONTRATO DE COMPRA-VENTA, CESIÓN DE DERECHOS O CONTRATO SIMPLE DE CRÉDITOS (INFONAVIT) Y AVISO PARA RETENCIÓN DE DESCUENTO PREDIAL ACTUALIZADO CON SUS DATOS CORRESPONDIENTES (CLAVE 
CATASTRAL). LAS ÚNICAS IDENTIFICACIONES PERSONALES SON: IFE, LICENCIA DE CONDUCIR, PASAPORTE Y CARTILLA MILITAR. INSPECCIONAR QUE LOS CONTRATOS QUE APLIQUEN DESCUENTOS, TENGAN SU RESPALDO CON LAS 
IDENTIFICACIONES DE PENSIONADO, JUBILADO, INAPAM Y/O DISCAPACITADOS.  ELABORACIÓN DE CONTRATOS.ENTREGA DEL DOCUMENTO AUTORIZADO Y REVISADO AL CUAL SE LE COLOCA EL SELLO OFICIAL DE LA COMISIÓN 

AGUA ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HIDALGO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL CONTRATOS RESPONSABLE DE CONTRATOS COORDINACIÓN DE SERVICIOS A USUARIOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

LEVANTAMIENTO DE CENSOS, EN COLONIAS, BARRIOS Y FRACCIONAMIENTOS PARA ACTUALIZAR EL PADRÓN DE USUARIOS. ORDENAR LA EJECUCIÓN DE LA TOMA DE LECTURAS POR BIMESTRE; ASÍ COMO DE LA ENTREGA DE 
RECIBOS DE PAGO. VERIFICACIONES A TOMAS CLANDESTINAS, DE MANERA PERIÓDICA. SUPERVISIÓN DE MEDIDORES PARA LA VALIDACIÓN E INSTALACIÓN DE LOS MISMOS. ASÍ, COMO EL FUNCIONAMIENTO DE CADA UNO. 
ELABORACIÓN DE CITATORIOS PROGRAMADOS PARA USUARIOS MOROSOS, TOMAS CLANDESTINAS, USUARIOS CON MEDIDORES EN MAL ESTADO. TODO ESTO, CON EL OBJETIVO DE ACTUALIZAR EL PADRÓN DE USUARIOS.  
ATENCIÓN A USUARIOS Y LEVANTAMIENTO DE REPORTES.  ACLARACIONES DE PAGOS Y CUOTAS. REPORTAR AL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O ÁREA COMPÉTETE CUALQUIER ACCIÓN, HALLAZGO U ALTERACIÓN DETECTADA EN 

CUMPLIMIENTO A SUS FUNCIONES; ASÍ COMO LAS REPORTADAS POR EL PERSONAL A SU CARGO.  LAS DEMÁS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE SEÑALE EL ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O LA DIRECCIÓN GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL NOTIFICACIÓN RESPONSABLE DE NOTIFICACIÓN COORDINACIÓN DE SERVICIOS A USUARIOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

TOMA DE LECTURAS POR BIMESTRE. ENTREGA DE RECIBOS DE PAGO EN LOS DOMICILIOS, PREDIOS, ZONAS O ESTABLECIMIENTOS DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO.  VERIFICACIÓN DE TOMA CLANDESTINA, DE MANERA PERIÓDICA. 
REVISIÓN DE MEDIDORES Y FUNCIONAMIENTO DE LOS MISMOS.  INFORMAR AL SUPERIOR JERÁRQUICO DE HALLAZGOS EN LECTURAS, MEDIDORES, TOMAS U OTRAS RELACIONADAS CON LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DEL 

ORGANIZO OPERADOR.  ENTREGA DE CITATORIOS PROGRAMADOS PARA USUARIOS MOROSOS, TOMAS CLANDESTINAS, USUARIOS CON MEDIDORES EN MAL ESTADO. REGISTRO Y CONTROL DE TOMAS DE LECTURA, ENTREGA DE 
RECIBOS, CITATORIOS Y COLABORAR EN LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL SUPERIOR JERÁRQUICO. REPORTAR AL SUPERIOR JERÁRQUICO Y/O ÁREA COMPÉTETE CUALQUIER 

ACCIÓN, HALLAZGO U ALTERACIÓN DETECTADA EN CUMPLIMIENTO A SUS FUNCIONES; ASÍ COMO LAS REPORTADAS POR EL PERSONAL A SU CARGO. LAS DEMÁS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE SEÑALE EL TITULAR DEL 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL NOTIFICADOR NOTIFICADOR NOTIFICACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

ATENCIÓN OPORTUNA Y EFICIENTE A LAS LÍNEAS TELEFÓNICAS.RECEPCIÓN Y ATENCIÓN A USUARIOS.APOYO EN LA ELABORACIÓN DE NOTIFICACIONES, OFICIOS Y CUALQUIER DOCUMENTO COMPETENCIA DEL ÁREA.COLABORAR EN 
LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR LA ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL Y/O POR LA DIRECCIÓN GENERAL. AUXILIAR EN LA ORGANIZACIÓN Y REGISTRO DE DOCUMENTOS, RECEPCIÓN 

Y ARCHIVO DE LOS MISMOS.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL 
DIRECTOR GENERAL
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN COMERCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO NOTIFICACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

FORMULAR Y VIGILAR LA APLICACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE SERVICIO, SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO PARA LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS PERTENECIENTES AL ORGANISMO OPERADOR. DESARROLLAR LAS ACCIONES 
NECESARIAS PARA LAS REDES DE AGUA POTABLE Y DE ALCANTARILLADO, ASÍ COMO EN LAS INSTALACIONES DE POTABILIZACIÓN Y SANEAMIENTO Y A LAS NORMAS QUE ESTABLECEN EN LOS TÉRMINOS DE LAS DISPOSICIONES 

LEGALES APLICABLES. DESARROLLAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA REALIZAR LABORES DE MONITOREO PREVENTIVO EN LAS REDES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO. LLEVAR A CABO LAS OBRAS QUE SE REQUIERAN PARA 
LA AMPLIACIÓN, MODIFICACIÓN, MEJORAMIENTO, REHABILITACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LAS REDES DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y OBRAS PARA EL SANEAMIENTO. LLEVAR A CABO EL DESARROLLO DE LA 

INFRAESTRUCTURA DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL ORGANISMO OPERADOR CONFORME A SUS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES PREVIAMENTE AUTORIZADOS.  COORDINAR LA REALIZACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE OBRAS DEL 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA DIRECTOR TÉCNICO OPERATIVO DIRECCIÓN GENERAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
RECEPCIÓN Y ATENCIÓN A USUARIOS. MANEJO DE LA AGENDA Y ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA. ELABORACIÓN DE RESPUESTA A LOS OFICIOS Y PROMOCIONES TURNADOS A SU ÁREA. ELABORAR LOS 

INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SEAN SOLICITADOS POR EL SUPERIOR JERÁRQUICO. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS 
FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA ASISTENTE ASISTENTE DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

APLICAR Y VERIFICAR LOS LINEAMIENTOS, POLÍTICAS Y NORMAS QUE EMITA LA COMISIÓN NACIONAL DEL AGUA, RELATIVA A LA CONSTRUCCIÓN OPERACIÓN, MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACIÓN DE LA INFRAESTRUCTURA DE 
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO.  APLICAR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA COMISIÓN. ASÍ COMO LAS QUE SE REFIEREN A LA SEGURIDAD DE 
LOS TRABAJADORES Y AL MANTENIMIENTO ÓPTIMO DE INSTALACIONES Y EQUIPO EN GENERAL.  ASEGURAR EL SUMINISTRO OPORTUNO DEL EQUIPO REQUERIDO EN LA OBRA DE INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA A REALIZARSE. 
EMITIR UN INFORME FINAL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA EN EL ASPECTO TÉCNICO Y ECONÓMICO. EJECUTAR LOS PROYECTOS DE OBRA QUE MEJOREN LAS CONDICIONES DEL MUNICIPIO, CON MEJOR Y MENOR 
COSTO DE EJECUCIÓN Y OPERACIÓN. CONSTRUIR, REHABILITAR AMPLIAR, OPERAR, MANTENER Y CONSERVAR LA INFRAESTRUCTURA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. ADMINISTRAR Y PROPORCIONAR EL 

SERVICIO DE AGUA POTABLE DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANEAMIENTO A LA POBLACIÓN DE TIZAYUCA, HIDALGO. LAS DEMÁS QUE SEAN ATRIBUIBLES A SU COMPETENCIA QUE SE LEA SEAN ASIGNADAS POR EL TITULAR DEL ÁREA.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA COORDINACIÓN TÉCNICA COORDINADOR TÉCNICO DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

DISEÑAR SISTEMAS DE CALIDAD ADMINISTRATIVO-TÉCNICO, SEGÚN LA NORMATIVIDAD VIGENTE. IMPLEMENTAR CONTROLES DE CALIDAD. SUPERVISAR QUE SE LLEVE A CABO EL PROGRAMA DE MONITOREO DE TANQUES, FUENTES 
Y RED. SUPERVISAR RECOLECCIÓN DE MUESTRAS DE LAS DESCARGAS MUNICIPALES DE AGUAS RESIDUALES. VERIFICACIÓN DE DESCARGAS DE AGUA RESIDUAL Y PLUVIAL. CONTROL DE CALIDAD DE AGUA DEL SISTEMA DE 

ABASTECIMIENTO.  AUTORIZACIONES DE LOS PERMISOS DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL. PROMOVER LA REALIZACIÓN DE INVESTIGACIONES CIENTÍFICAS Y EL DESARROLLO EN NUEVAS TECNOLOGÍAS, QUE PROPICIEN LA 
EVOLUCIÓN DEL SECTOR HIDRÁULICO ESTATAL, PARA EL MEJORAR EL APROVECHAMIENTO DEL AGUA Y SU TRATAMIENTO.  VERIFICAR LA SUPERVISIÓN DEL INICIO Y AVANCE FÍSICO DE LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA DE 
PROTECCIÓN DE FUENTES. ADEMÁS, DE LOS SERVICIOS SANEAMIENTO. EVALUAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS NUEVAS TECNOLOGÍAS APLICABLES A LOS PROCESOS DE POTABILIZACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE AGUA POTABLE Y 

TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA 
Y/O EL DIRECTOR GENERAL.

https://caamth.gob.mx/2021/RH/1er_Trimestre/Manual_CAAMTH_2021.pdf 1 COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA CALIDAD DEL AGUA RESPONSABLE DE CALIDAD DEL AGUA COORDINACIÓN TÉCNICA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

LLEVAR A CABO VERIFICACIONES DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS QUE PRESTE EL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA, EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALE LA LEY EN LA MATERIA. CORROBORAR CADA ORDEN Y ACTA DE 
VERIFICACIÓN O INSPECCIÓN CONTENGA LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE LA LEY EN LA MATERIA.·         ENTREGAR PREVIO A LA REALIZACIÓN O PRACTICA DE CUALQUIER SUPERVISIÓN, VERIFICACIÓN O INSPECCIÓN, ORDEN 

POR ESCRITO QUE CONTENGA LOS REQUISITOS QUE SEÑALE LA LEY EN LA MATERIA.·         ASISTIR PUNTUALMENTE A LA PRÁCTICA DE SUPERVISIONES, VERIFICACIONES E INSPECCIÓN DEBIDAMENTE IDENTIFICADO, CON 
CREDENCIAL VIGENTE QUE PARA TAL EFECTO LE SEA PROPORCIONADA POR EL ORGANISMO OPERADOR.·         ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR SU SUPERIOR JERÁRQUICO.·         MANTENER 
UN CONTROL Y REGISTRO EN LA ELABORACIÓN DE LAS SUPERVISIONES, VERIFICACIONES E INSPECCIONES.·         ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR 

GENERAL.·         Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA VERIFICADOR DE CALIDAD DEL AGUA VERIFICADOR DE CALIDAD DEL AGUA CALIDAD DEL AGUA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE CLORACIÓN. REALIZAR REPORTE SEMANAL DE MONITOREO DE CONCENTRACIÓN DE CLORO RESIDUAL EN TANQUES Y TOMAS DOMICILIARIAS Y ACTIVIDADES DE LA BRIGADA DE CLORACIÓN. 
SEGUIR LOS PROTOCOLOS Y LINEAMIENTOS QUE DETERMINE LA COMISIÓN PARA LA PROTECCIÓN CONTRA RIESGOS SANITARIOS DEL ESTADO DE HIDALGO. DAR SEGUIMIENTO A LOS PROTOCOLOS Y LINEAMIENTOS QUE 

DETERMINE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DE SISTEMAS INTERMUNICIPALES. TRABAJAR CONJUNTAMENTE CON LOS COMITÉS DE HUITZILA Y TEPOJACO PARA QUE SE CUMPLAN LOS REQUERIMIENTOS RESPECTO A LA 
CLORACIÓN. DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS PROTOCOLOS Y LINEAMIENTOS DE LA COMISIÓN ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO. VERIFICAR LOS CONSUMOS DE CLORO EN LAS DIFERENTES CASETAS DE CLORACIÓN. 

VERIFICAR QUE HAYA UNA CORRECTA DESINFECCIÓN DE AGUA EN LOS DIFERENTES PUNTOS DONDE SE TOMAN LAS MUESTRAS EN EL MONITOREO. DAR SEGUIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD-AMBIENTALES OFICIALES. 
ATENDER QUEJAS Y REPORTES DE LOS USUARIOS REFERENTES A SU ÁREA. TODAS AQUELLAS DESIGNADAS POR LA DIRECCIÓN Y SUBDIRECCIÓN TÉCNICA PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES. SUPERVISAR LOS ESTADOS 
FÍSICOS DE CASETAS Y EQUIPO. SOMETER A CONSIDERACIÓN DEL COORDINADOR DEL ÁREA TÉCNICA, LAS POLÍTICAS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y ESTUDIOS DEL ÁREA DE SU COMPETENCIA. LLEVAR A CABO EL MUESTREO DE 

CLORO. VERIFICAR QUE LA CLORACIÓN CUMPLA CON LA CALIDAD NECESARIA PARA CONSUMO HUMANO Y PRESTACIÓN DEL SERVICIO. REALIZAR RECORRIDO MENSUALMENTE UN RECORRIDO CON PERSONAL DE COMISIÓN 
NACIONAL DEL AGUA PARA QUE SE VERIFIQUE EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES REALIZADAS. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y 

DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA CLORACIÓN RESPONSABLE DE CLORACIÓN CALIDAD DEL AGUA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REVISIÓN DE PROYECTOS A DESARROLLAR POR EL ORGANISMOS OPERADOR. INTEGRACIÓN DE BASES DE LICITACIÓN PÚBLICA, E INTEGRACIÓN DEL CONCURSO DE OBRA, ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES, APERTURA DE 
PROPOSICIONES Y FALLO. REVISIÓN DE ESTIMACIONES ENTREGADAS POR PARTE DE LOS CONTRATISTAS. REVISIÓN DE REPORTES DE CONSTRUCCIÓN Y LOS GASTOS QUE SE GENERAN EN LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO Y 

REPARACIÓN. INTEGRACIÓN Y REVISIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LAS OBRAS A REALIZAR EN EL EJERCICIO FISCAL. VALIDACIÓN DE EXPEDIENTES EN LAS FECHAS CORRESPONDIENTES PARA LA EJECUCIÓN DE OBRA EN 
FONDOS Y RECUPERAR PARTE DE LOS RECURSOS.SUPERVISIÓN DE OBRA EN CAMPO SOLO EN CASO DE SER NECESARIO. CONTROL DE GASTOS DE OBRAS PÚBLICAS, MATERIALES, MANO DE OBRA Y EQUIPO. ENTREGA DE FORMATOS 
PARA LA INTEGRACIÓN DE LA CUENTA TRIMESTRAL, QUE SE ENTREGA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO. ENTREGA DE GENERADORES Y PRESUPUESTO DE DRENAJE SANITARIO Y AGUA POTABLE A LOS USUARIOS 
QUE INICIARAN ALGÚN TRÁMITE. ELABORAR MANTENER Y ESTABLECER EL CATÁLOGO DE COSTOS UNITARIOS PARA LA ELABORACIÓN DE PRESUPUESTOS BASE PARA LA CONTRATACIÓN DE OBRA. REALIZAR EN CONCORDANCIA CON 

LA DIRECCIÓN GENERAL Y LA CONTRALORÍA LOS CONCURSOS NECESARIOS PARA LA EJECUCIÓN DE OBRAS DESTINADAS AL MANTENIMIENTO DE LAS REDES DE AGUA Y ALCANTARILLADO; ASÍ COMO, PARA LAS INSTALACIONES 
DESTINADAS A LA POTABILIZACIÓN Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES PROVENIENTES DEL USO PÚBLICO URBANO. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS, PREVISTOS EN LAS LEYES DE LA MATERIA, PARA LA 

CONTRATACIÓN DE OBRAS DE ACUERDO A SUS PRESUPUESTOS Y MODALIDAD DE EJECUCIÓN. ELABORAR Y NORMAR EL PROCESO DE ELABORACIÓN DE LOS PROYECTOS FORMULADOS POR LOS MUNICIPIOS DE ACUERDO A LAS 
ESPECIFICACIONES QUE EMITE LA COMISIÓN NACIONAL DEL AGUA. EVALUAR Y NORMAR EL PROCESO DE ELABORACIÓN DE LOS PROCESOS PARA LOS PROYECTOS FORMULADOS CON BASE AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. 

GESTIONAR ANTE DIVERSAS INSTANCIAS LA INCORPORACIÓN DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A DIVERSOS PROGRAMAS DE CARÁCTER ESTATAL Y FEDERAL.  GESTIONAR ANTE 
COMISIÓN NACIONAL DEL AGUA LA INCORPORACIÓN DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO. INTEGRACIÓN Y CONTROL, DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES QUE SE DERIVEN DE 

CADA UNO DE LOS PROGRAMAS. INVESTIGAR Y GESTIONAR ANTE DIVERSAS INSTANCIAS LA INCORPORACIÓN DEL ORGANISMO OPERADOR A DIVERSOS PROGRAMAS. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE 
SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA PLANEACIÓN Y PROYECTOS RESPONSABLE DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS COORDINACIÓN TÉCNICA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

ESTABLECER PLANES DE MONITOREO, SEGUIMIENTO AMBIENTAL, CONTINGENCIAS Y PLANES DE REHABILITACIÓN EN ÁREAS Y RECURSOS AFECTADOS. IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR LA APLICACIÓN DE LA LEGISLACIÓN Y DE LA 
POLÍTICA AMBIENTAL MUNICIPAL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN AMBIENTAL. COORDINAR ACCIONES AMBIENTALES CON ACTORES MUNICIPALES Y DE OTRAS INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS. REALIZAR EL DIAGNÓSTICO DE 
LA SITUACIÓN DE LOS CURSOS DE AGUAS DE LA CIUDAD DE TIZAYUCA, HIDALGO. PROTEGER, CONSERVAR Y PLANIFICAR EL USO DE LOS RECURSOS HÍDRICOS DE LA CIUDAD, SEAN ÉSTAS SUPERFICIAL, SUBTERRÁNEA, NACIENTES Y 
HUMEDALES. IDENTIFICAR, PROPONER, CONCERTAR Y EFECTUAR SEGUIMIENTO DE LOS ESPACIOS ABIERTOS PRIVADOS QUE ALBERGUEN CARACTERÍSTICAS SINGULARES. REALIZAR EL MONITOREO DE INDUSTRIAS CONTAMINANTES 

JUNTAMENTE CON OTRAS INSTITUCIONES RELACIONADAS CON EL MEDIO AMBIENTE. REALIZAR MONITOREO Y DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES EN ÁREAS DE LA CIUDAD. DELINEAR CAMPAÑAS PARA LA GESTIÓN 
SUSTENTABLE RELACIONADAS CON LOS RECURSOS NATURALES DEL MUNICIPIO. ELABORAR PLANES DE GESTIÓN INTEGRAL DE LOS RECURSOS NATURALES EN COORDINACIÓN CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y NO 
GUBERNAMENTALES. PROPORCIONAR ASISTENCIA TÉCNICA A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, INDUSTRIALES Y OTROS QUE PUEDAN TENER IMPACTOS AMBIENTALES NOCIVOS. REALIZAR EL ANÁLISIS TÉCNICO PARA LA 

HABILITACIÓN DE LOCALES COMERCIALES E INDUSTRIALES. REALIZA REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES. ENTREGA DIARIAMENTE LA INFORMACIÓN RECOPILADA EN CAMPO A SUPERIOR JERÁRQUICO. ELABORACIÓN DE INFORMES Y 
ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA GESTIÓN AMBIENTAL RESPONSABLE DE GESTIÓN AMBIENTAL RESPONSABLE DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR LEVANTAMIENTOS TOPOGRÁFICOS MEDIANTE LA OBTENCIÓN DE DATOS DE PLANIMETRÍA, ALTIMETRÍA, NIVELES, MEDIDAS, LONGITUDES, PROFUNDIDAD, PERFILES, TRAZO PARA EJECUCIÓN DE OBRA, CADENAMIENTOS. 
RECABAR TODOS LOS DATOS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS Y UBICACIÓN DE LOS DIVERSOS ELEMENTOS E INMUEBLES QUE COMPONEN LAS REDES HIDRÁULICAS, SANITARIAS Y PLUVIALES QUE SE ENCUENTRAN DENTRO DEL 

MUNICIPIO, PARA SU POSTERIOR PROYECCIÓN, TRAZO, SUSTITUCIÓN, CONSTRUCCIÓN O MANTENIMIENTO Y  RECORRIDOS DE OBRA. REALIZAR LOS PLANOS EN BASE AL LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO Y DE SER NECESARIO 
CALCULAR LOS VOLÚMENES, ÁREAS Y LONGITUDES DE LAS DIVERSAS OBRAS, PARA LA REALIZACIÓN DE LOS DIVERSOS PROYECTOS. VERIFICA EL SISTEMA DE ORIGEN DE COORDENADAS PLANAS Y ELEVACIÓN A TRABAJAR EN EL 
PROYECTO, DEPENDIENDO DE LA ZONA DONDE SE DESARROLLE. VERIFICA LAS CONDICIONES INICIALES DE CALIBRACIÓN Y OPERACIÓN DE LOS EQUIPOS A EMPLEAR, TANTO LOS DE TOPOGRAFÍA CONVENCIONAL. VERIFICA EL 

CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO Y OPERACIÓN DE LOS EQUIPOS Y DEL PERSONAL A SU CARGO. REALIZA REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES. ENTREGA DIARIAMENTE LA INFORMACIÓN RECOPILADA EN CAMPO 
A SUPERIOR JERÁRQUICO. CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE SU COMPETENCIA QUE LE SEA ASIGNADA POR SU SUPERIOR JERÁRQUICO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA TOPOGRAFÍA RESPONSABLE DE TOPOGRAFÍA RESPONSABLE DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS, EN MATERIA PRESUPUESTARIA Y DE PLANEACIÓN, EN LAS ACCIONES REALIZADAS POR LOS ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS QUE CONFORMAN EL ORGANISMO. 
COORDINAR LA INTEGRACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS REPORTES DE AVANCES FÍSICOS FINANCIEROS DE OBRAS DEL GASTO INSTITUCIONAL DE INVERSIÓN Y CORRIENTE ANTE LAS INSTANCIAS NORMATIVAS 

CORRESPONDIENTES.·         PROPONER LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA HIDRÁULICA ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES PARA SU AUTORIZACIÓN Y/O VALIDACIÓN.·         COORDINAR CON EL ÁREA 
CONTABLE LA PRESENTACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS DEL ORGANISMO; CON BASE EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS PROPUESTOS.·         PRESENTAR AL DIRECTOR GENERAL, EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EN 

MATERIA DE INVERSIÓN DE PROGRAMAS Y ACCIONES.·         PRESENTAR AL DIRECTOR GENERAL, EL INFORME SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y METAS, RESPECTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LAS 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA PLANEACIÓN RESPONSABLE DE PLANEACIÓN RESPONSABLE DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
APOYAR EN LA CLASIFICACIÓN Y PROCESAMIENTO DE TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL GENERADA POR EL ÁREA EN LOS TÉRMINOS QUE LE SEAN REQUERIDOS. ELABORAR PROPUESTA DE RESPUESTA A CUALQUIER 

REQUERIMIENTO COMPETENTE AL ÁREA A SU CARGO, QUE FORMULEN LAS DEMÁS ÁREAS DEL ORGANISMO. SOMETER A PROPUESTA DEL TITULAR ÁREA DE LOS REQUERIMIENTOS DE SU ÁREA. REALIZAR LOS INFORMES QUE LE SEAN 
REQUERIDOS EN TIEMPO Y FORMA.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA AUXILIAR AUXILIAR PLANEACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR MESAS DE SOPORTE ATENCIÓN Y CAPACITACIONES DEL ÁREA DE SISTEMAS INFORMÁTICOS.  BRINDAR SERVICIOS DE COMPUTO AL HARDWARE EN GENERAL PERTENECIENTES AL ORGANISMO OPERADOR. GENERAR LOS 
RECIBOS DIGITALES DEL ÁREA D COMERCIAL DEL ORGANISMOS OPERADOR. DAR MANTENIMIENTO A LAS PLATAFORMAS DIGITALES DEL ORGANISMO OPERADOR DEL AGUA (REDES SOCIALES Y PÁGINA WEB)..CONTROL DE GESTIÓN 

DE TODO TIPO DE PROCESOS QUE SE TENGAN DENTRO DE LA INTRANET DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA (MAPEO DE PROCESOS).  BRINDA Y MEJORAR LA SEGURIDAD INFORMÁTICA DENTRO DEL ORGANISMO 
OPERADOR. DAR MANTENIMIENTO A LAS REDES DE TELECOMUNICACIONES DEL ORGANISMO OPERADOR. GENERAR Y MANTENER EN ÓPTIMAS CONDICIONES LOS CENTROS DE DATOS GENERADOS POR EL ORGANISMO OPERADOR. 

DAR MANTENIMIENTO Y SEGUIMIENTO AL SERVICIO DE CORREO ELECTRÓNICO DEL ORGANISMO OPERADOR.  CREAR Y DAR MANTENIMIENTO A LAS PLATAFORMAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS YA EXISTENTES EN EL ORGANISMO 
OPERADOR MUNICIPAL DEL AGUA. INTEGRAR BESES DE DATOS FÍSICAS Y VIRTUALES CON LA INFORMACIÓN QUE SEA GENERADA POR EL ORGANISMO OPERADOR EN SISTEMAS DE COMUNICACIÓN TELEFONÍA Y VIDEO, ASÍ COMO 

RESPALDO DE INFORMACIÓN GENERADA POR ESTOS MEDIOS.·         ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE 
DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN RESPONSABLE DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN COORDINACIÓN TÉCNICA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

ACTUALIZAR LAS REDES SOCIALES Y MEDIOS ALTERNATIVOS EN LOS QUE INTERVENGA EL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL AGUA. COADYUVAR CON EL DIRECTOR GENERAL EN LA PUBLICACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
INFORMACIÓN. CONVOCAR A LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN PARA LA COBERTURA DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR POR PARTE DEL DIRECTOR GENERAL Y A LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
MUNICIPAL. COORDINAR A LOS ENLACES DE COMUNICACIÓN DE REDES SOCIALES DEL ORGANISMO OPERADOR PARA EL DISEÑO Y EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS DE DIFUSIÓN DE SUS ACTIVIDADES. COORDINAR Y SUPERVISAR, 
DIRECTAMENTE O A TRAVÉS DE TERCEROS, LA COMUNICACIÓN POR MEDIO DE PLATAFORMAS DIGITALES. COORDINARSE CON LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES PARA LA IMPRESIÓN DE IMÁGENES, FOTOGRAFÍAS Y VÍDEOS DE LOS 

PROGRAMAS A REALIZAR POR EL ORGANISMO OPERADOR Y DIFUNDIR LOS MISMOS. DAR A CONOCER DE FORMA PERMANENTE A TRAVÉS DE LOS MEDIOS DE DIFUSIÓN Y COMUNICACIÓN SOCIAL, LAS DISPOSICIONES, PLANES, 
PROGRAMAS, OBRAS Y ACCIONES DEL ORGANISMO, CUYO CONTENIDO SEA DE INTERÉS GENERAL PARA LA POBLACIÓN DE TIZAYUCA.  DIFUNDIR LAS POLÍTICAS, PROGRAMAS, SERVICIOS, ACTIVIDADES Y TRÁMITES DEL ORGANISMO 

OPERADOR. DIFUNDIR POR LAS REDES SOCIALES Y MEDIOS ALTERNATIVOS LAS DISPOSICIONES PLANES, PROGRAMAS, OBRAS Y ACCIONES DEL ORGANISMO OPERADOR, CUYO CONTENIDO SEA DE INTERÉS GENERAL. DISEÑAR Y 
EJECUTAR LAS CAMPAÑAS Y HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN INTERNA DEL ORGANISMO OPERADOR. DISEÑAR Y EJECUTAR, DIRECTAMENTE O A TRAVÉS DE TERCEROS, PROYECTOS Y HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN PARA LA 
DIFUSIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL ORGANISMO OPERADOR. ESTABLECER LOS MECANISMOS DE LA COMUNICACIÓN INTERNA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL. GENERAR INSUMOS Y METODOLOGÍAS PARA EL ANÁLISIS 

DEL COMPORTAMIENTO DE LA OPINIÓN PÚBLICA. GENERAR Y MANTENER UN REGISTRO DE LA INFORMACIÓN PERIODÍSTICA RELACIONADA CON EL ORGANISMO OPERADOR Y SUS FUNCIONARIOS. PROPICIAR LA PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA A TRAVÉS DE LA COMUNICACIÓN SOCIAL, FOMENTANDO LOS VALORES, LA UNIDAD E IDENTIDAD DEL ORGANISMO OPERADOR. PROPONER LA CONTRATACIÓN DE ESPACIOS EN LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN PARA LA 
DIFUSIÓN DE LOS MENSAJES, PROGRAMAS Y CAMPAÑAS DEL ORGANISMO OPERADOR, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE. PROPONER LOS CONVENIOS DE COLABORACIÓN CON LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
MASIVA PARA LA DIFUSIÓN DE PROGRAMAS Y CAMPAÑAS DEL ORGANISMO OPERADOR. PROPONER Y EJECUTAR LOS PROYECTOS DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL PARA INFORMAR SOBRE LAS ACTIVIDADES DEL ORGANISMO 

OPERADOR. PROPORCIONAR, DIRECTAMENTE O A TRAVÉS DE TERCEROS, COBERTURA DE FOTOGRAFÍA, VÍDEO Y AUDIO DE LAS ACTIVIDADES QUE LLEVE A CABO EL ORGANISMO OPERADOR, EN COORDINACIÓN CON OTRAS ÁREAS, 
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE. PROVEER A OTRAS ÁREAS UNA SÍNTESIS DIARIA DE LA INFORMACIÓN DIFUNDIDA POR MEDIOS DE COMUNICACIÓN LOCALES Y NACIONALES.  REALIZAR UN MONITOREO 

DIARIO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN LOCALES, NACIONALES E INTERNACIONALES QUE ABORDEN TEMAS DE INTERÉS PARA EL ORGANISMO OPERADOR. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR 
EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA COMUNICACIÓN SOCIAL RESPONSABLE DE COMUNICACIÓN SOCIAL TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
GENERAR RECIBOS DIGITALES QUE LE SEAN REQUERIDOS POR EL SUPERIOR JERÁRQUICO. REALIZAR FUNCIONES DE CARÁCTER ADMINISTRATIVO. CORROBORAR LA INFORMACIÓN GENERADA POR LA SU ÁREA PARA GENERAR UN 

CONTROL EN EL FLUJO DE INFORMACIÓN DIGITAL. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR 
DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA RECIBOS DIGITALES RESPONSABLE DE RECIBOS DIGITALES TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

DISEÑAR CONCEPTOS DE MATERIALES PROMOCIONALES Y DIFERENTES IMÁGENES PARA PUBLICACIONES EXTERNAS E INTERNAS DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL AGUA.·      DESARROLLO DE GRÁFICOS PARA REDES 
SOCIALES Y MEDIOS DIGITALES E IMPRESOS, EN LOS QUE PARTICIPE EL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL AGUA.  CONOCIMIENTO GENERAL EN LAS DIFERENTES RAMAS DEL DISEÑO: INSTITUCIONAL, EDITORIAL, 

CORPORATIVO, COMERCIAL, WEB, DISEÑO DE CAMPAÑAS, SEÑALÉTICA, EDICIÓN DE FOTOGRAFÍA, ILUSTRACIÓN, DISEÑO MULTIMEDIA Y VIDEO. ·      MANTENER ARCHIVO GRÁFICO DE PRODUCTOS DE TRABAJO, CAMPAÑAS 
ANTERIORES DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL AGUA. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA ASIGNADO A SU CARGO, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE. ELABORACIÓN DE 

INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA DISEÑADOR RESPONSABLE DE DISEÑO TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

OPERAR EL CONMUTADOR, ATENDIENDO CON CORTESÍA Y ACTITUD INSTITUCIONAL A LOS USUARIOS, TRANSFIRIENDO LLAMADAS TELEFÓNICAS A LAS EXTENSIONES SOLICITADAS CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS. ORIENTAR A LA CIUDADANÍA SOBRE LOS NÚMEROS DE EXTENSIONES ASIGNADOS A LAS DIVERSAS ÁREAS DEL ORGANISMO OPERADOR, PARA REALIZAR EL ENLACE TELEFÓNICO REQUERIDO POR EL PÚBLICO EN 

GENERAL. ACTUALIZAR EL DIRECTORIO TELEFÓNICO INSTITUCIONAL CONFORME A INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO.  RECIBIR Y REGISTRAR LOS MENSAJES TELEFÓNICOS EN AUSENCIA DEL PERSONAL DEL ÁREA SOLICITADA. 
REALIZAR LOS ENLACES TELEFÓNICOS A NÚMEROS DE EMERGENCIA SOLICITADOS POR LAS DIVERSAS ÁREAS DEL ORGANISMO OPERADOR. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL 

ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA CONMUTADOR RESPONSABLE DEL CONMUTADOR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

INSTALAR EL EQUIPO INFORMÁTICO Y TELEFÓNICO, ELEMENTOS DE CONECTIVIDAD Y RECURSOS INFORMÁTICOS, GARANTIZANDO SU BUEN FUNCIONAMIENTO. EVALUAR E IMPLEMENTAR LA TOPOLOGÍA FÍSICA Y LÓGICA DE LA RED 
DEL ORGANISMO OPERADOR.  DIAGNOSTICAR FALLAS EN LOS EQUIPOS INFORMÁTICOS, DE TELEFONÍA, CONECTIVIDAD Y SISTEMAS OPERATIVOS. EFECTUAR LAS REPARACIONES QUE SE REQUIERAN EN LOS EQUIPOS INFORMÁTICOS 

Y DE TELEFONÍA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. TRAMITAR LAS GARANTÍAS DE LOS EQUIPOS INFORMÁTICOS Y DE TELEFONÍA DEL ORGANISMO OPERADOR.  INSTALAR Y DAR MANTENIMIENTO A LOS 
SISTEMAS DE VIDEO-VIGILANCIA DEL ORGANISMO OPERADOR. MANTENER UN INVENTARIO ACTUALIZADO DE TODOS LOS EQUIPOS Y RECURSOS INFORMÁTICOS DEL ORGANISMO OPERADOR. PRESENTAR ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD 
TÉCNICA, ECONÓMICA Y OPERATIVA PARA ASESORAR A LA DIRECCIÓN GENERAL EN LA TOMA DE DECISIONES. INVESTIGAR, PROPONER Y EVALUAR NUEVAS TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON EQUIPOS INFORMÁTICOS 
Y DE TELEFONÍA, CONECTIVIDAD Y SISTEMAS OPERATIVOS. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.  Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL 

DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA SOPORTE RESPONSABLE DE SOPORTE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

VERIFICAR PREVIAMENTE AL INICIO DE LOS TRABAJOS QUE SE CUMPLA CON LAS CONDICIONES SEÑALADAS EN LA LEY EN MATERIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS, DESARROLLO URBANO Y CONSTRUCCIÓN, ASÍ COMO LA 
TRAMITACIÓN DE DICTÁMENES, PERMISOS, LICENCIAS, LOS DERECHOS DE PROPIEDAD Y LOS DERECHOS DE VÍA Y EXPROPIACIÓN DE INMUEBLES EN LOS QUE SE EJECUTEN LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA.·         

ELABORAR RECOPILAR E INTEGRAR EN SU RESPECTIVO EXPEDIENTE EL DIAGNOSTICO TÉCNICO Y LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE PARA EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD VALORACIÓN POR EL TITULAR DEL ÁREA Y POSTERIOR 
AUTORIZACIÓN PARA LOS DERECHOS DE CONEXIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO. FUNGIR COMO TITULAR EN LA REALIZACIÓN Y CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELATIVAS A LA CONSTRUCCIÓN OPERACIÓN Y 

MANTENIMIENTO DE LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA QUE LE COMPETE ATENDER AL ORGANISMO OPERADOR, ADEMÁS DE COORDINAR LA ORGANIZACIÓN DE LAS ACCIONES QUE LE CORRESPONDE EJECUTAR AL 
DEPARTAMENTO. REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO DE REDES, CONEXIONES, VÁLVULAS, REGISTROS Y CAJAS DE AGUA POTABLE. INTRODUCCIÓN DE LÍNEAS, REDES Y DERIVACIONES DE AGUA POTABLE. APOYO A DEPENDENCIA E 
INSTITUCIONES PÚBLICAS Y DE GOBIERNO EN CUESTIÓN DE REPARACIÓN DE FUGAS DE AGUA POTABLE Y TRABAJOS DE PLOMERÍA EN GENERAL. COLOCACIÓN, REPARACIÓN DE TOMAS DE AGUA POTABLE. SUPERVISIÓN DE TODAS 

LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE FONTANERÍA. VERIFICACIÓN DE GASTOS Y PRESIÓN DE AGUA EN TODO EL MUNICIPIO. TENER CONOCIMIENTO DE LAS LÍNEAS GENERALES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE. VIGILAR Y EL 
CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.·  Y DEMÁS FUNCIONES 

QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA CONSTRUCCIÓN RESPONSABLE DE CONSTRUCCIÓN COORDINACIÓN OPERATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
MANEJO DE LA AGENDA Y ACTIVIDADES DEL ÁREA DE CONSTRUCCIÓN. ELABORACIÓN DE RESPUESTA A LOS OFICIOS Y PROMOCIONES TURNADOS A SU ÁREA. ELABORAR LOS INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SEAN SOLICITADOS 

POR EL SUPERIOR JERÁRQUICO. LAS DEMÁS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE SEÑALEN. LAS DEMÁS QUE SEAN ATRIBUIBLES A SU COMPETENCIA. RENDIR LOS INFORMES INHERENTES A SUS FUNCIONES, QUE LE SEAN 
REQUERIDOS.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA ASISTENTE ASISTENTE CONSTRUCCIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

EXCAVACIÓN, LIMPIEZA, REPARACIÓN DE FUGAS DE AGUA POTABLE EN GENERAL (DOMÉSTICAS, COMERCIALES E INDUSTRIALES). COLOCACIÓN, REPARACIÓN Y/O CONEXIÓN DE TOMA DE AGUA POTABLE, EXCAVACIÓN, COLOCACIÓN 
Y RELLENO DE LÍNEAS NUEVAS DE AGUA POTABLE, MANTENIMIENTO Y REHABILITACIÓN DE VÁLVULA DE SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE. LIMPIEZA DE REGISTRO, CAJAS DE VÁLVULAS, TANQUES, REGULADORES Y CÁRCAMO DE 

BOMBEO DE AGUA POTABLE Y EXCAVACIÓN, LIMPIEZA, REPARACIÓN Y LLENADO DE FUGAS DE AGUA POTABLE EN GENERAL.  ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL 
DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA FONTANERIA FONTANERO CONSTRUCCIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR TODO LO QUE SE OCUPE EN CUANTO A SOLDADURA, HERRERÍA, (REHABILITACIÓN DE REJILLAS, ARMADO DE MATERIALES, REPARACIÓN DE VEHÍCULOS EN CUANTO A SOLDADURA, TAPAS DE REGISTROS). SE ENCARGA DE 
FABRICAR Y/O REPARAR REJILLAS QUE SE ENCUENTREN DETERIORADAS DE DRENAJES PLUVIALES Y ALCANTARILLADOS. APOYAN EN LA LIMPIEZA DE REJILLAS PARA DESOLDAR Y SOLDAR LAS MISMAS. APOYAN EN CUALQUIER 

TRABAJO DE HERRERÍA QUE SE OCUPE EN EL ORGANISMO OPERADOR, LLÁMESE INSTALACIONES, VEHÍCULOS, MAQUINARIA Y UNIDADES. CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE SU COMPETENCIA QUE LE SEA ASIGNADA POR SU SUPERIOR 
JERÁRQUICO. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR 

GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA CUADRILLA DE HERRERÍA HERRERO CONSTRUCCIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

COORDINAR LA REALIZACIÓN LA REALIZACIÓN DE POZO DE VISITA, ENTUBAR, ACOSTILLAR, RELLENAR Y EN GENERAL TRABAJOS DE ALBAÑILERÍA NECESARIOS EN LAS OBRAS DE AMPLIACIÓN A FIN DE GARANTIZAR LA CORRECTA 
EJECUCIÓN DE OBRA. LLEVAR LA BITÁCORA DE LA OBRA. VERIFICAR, LOS TIEMPOS Y TRABAJOS REALIZADOS. CONSTATAR LA TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS. COORDINAR LA REALIZACIÓN DE POZO DE VISITA, ENTUBAR, 

ACOSTILLAR, RELLENAR Y EN GENERAL TRABAJOS DE ALBAÑILERÍA NECESARIOS EN LAS OBRAS DE AMPLIACIÓN DE REDES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO. SUPERVISAR EN GENERAL TRABAJOS DE ALBAÑILERÍA NECESARIOS 
EN LAS OBRAS DE AMPLIACIÓN O MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO. VIGILAR LAS ACTIVIDADES DE EXCAVACIÓN. SUPERVISAR EN GENERAL TRABAJOS DE ALBAÑILERÍA NECESARIOS EN LAS OBRAS 

DE AMPLIACIÓN O MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS 

https://caamth.gob.mx/2021/RH/1er_Trimestre/Manual_CAAMTH_2021.pdf 3 COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIALGO. 05/10/2021 05/10/2021

2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA SUPERVISOR DE OBRA CIVIL Y RED SANITARIA SUPERVISOR DE OBRA CIVIL Y RED SANITARIA CONSTRUCCIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

PREPARAR MEZCLAS DE CEMENTO, ARENA Y OTROS MATERIALES NECESARIOS PARA LA EJECUCIÓN DE LOS TRABAJOS ASIGNADOS. CONSTRUIR REFUERZOS DE HIERRO Y COLOCARLOS EN DONDE SEA REQUERIDO. COLOCAR 
LADRILLOS, BLOQUES Y OTRAS PIEZAS DE CONSTRUCCIÓN SIMILARES, PARA EDIFICAR MUROS, PAREDES Y OTRAS SUPERFICIES. TRASLADAR MATERIALES COMO ARENA, CEMENTO, PIEDRA Y HERRAMIENTAS HACIA EL ÁREA DE 

TRABAJO.  MANTENER EN ORDEN EQUIPOS Y SITIOS DE TRABAJO, REPORTANDO CUALQUIER ANOMALÍA. ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. 
Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA CUADRILLA DE ALBAÑILERÍA ALBAÑIL CONSTRUCCIÓN MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

ATIENDE REPORTES DE FALTA DE SERVICIO EN LA COMUNIDAD PARA INFORMAR Y LOGRAR IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS CORRESPONDIENTES. REVISAR INSTALACIONES Y ARRANCAR EQUIPOS DE BOMBEO Y 
REBOMBEO PARA DARLE CONTINUIDAD AL SERVICIO. REVISA LOS NIVELES DE TANQUES EXISTENTES EN LA ZONA ENCOMENDADA Y EFECTÚA MOVIMIENTOS OPERACIONALES PARA EVITAR DESABASTO O DERRAMES. EFECTÚA LOS 
MOVIMIENTOS DE VÁLVULAS SEGÚN LAS INSTRUCCIONES PREESTABLECIDAS. REGISTRA DIARIAMENTE LAS HORAS DE BOMBEO EFECTIVO Y ENTREGA REPORTE. ·         EFECTÚA LA TOMA DE PRESIONES DE AGUA Y MUESTRAS DE 
CLORO RESIDUAL PARA VERIFICAR QUE LOS PARÁMETROS DE OPERACIÓN SE ENCUENTREN DENTRO DEL RANGO PREESTABLECIDO. REALIZA LA TOMA DE LECTURAS DE ENERGÍA ELÉCTRICA DE LOS EQUIPOS ELECTROMECÁNICOS. 
CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE SU COMPETENCIA QUE LE SEA ASIGNADA POR SU SUPERIOR JERÁRQUICO. RENDIR LOS INFORMES INHERENTES A SUS FUNCIONES, QUE LE SEAN REQUERIDOS.·         LAS DEMÁS PREVISTAS EN LA 

NORMATIVIDAD APLICABLE.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA OPERACIÓN HIDRÁULICA DE POZOS Y TANQUES
RESPONSABLE DE OPERACIÓN HIDRÁULICA DE POZOS Y 

TANQUES
COORDINACIÓN OPERATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

APOYAR EN LA CLASIFICACIÓN Y PROCESAMIENTO DE TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL GENERADA POR EL ÁREA DE OPERACIÓN HIDRÁULICA DE POZOS Y TANQUES EN LOS TÉRMINOS QUE LE SEAN REQUERIDOSELABORAR 
PROPUESTA DE RESPUESTA A CUALQUIER REQUERIMIENTO COMPETENTE AL ÁREA A SU CARGO, QUE FORMULEN LAS DEMÁS ÁREAS DEL ORGANISMO.SOMETER A PROPUESTA DEL TITULAR ÁREA DE OPERACIÓN HIDRÁULICA DE 

POZOS Y TANQUES PROYECTOS DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL 
DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA ASISTENTE ASISTENTE OPERACIÓN HIDRÁULICA DE POZOS Y TANQUES MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

PRESENTARSE DE MANERA PUNTUAL Y EN CONDICIONES ÓPTIMAS PARA REALIZAR SU TRABAJO. MANTENER LIMPIA LAS INSTALACIONES DE SU LUGAR DE TRABAJO. MANTENIMIENTO Y MEJORAS EN SUS LUGARES DE TRABAJO. 
APOYO EN LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, CUANDO SE NECESITE EN LA INSTALACIÓN. REGISTRO DE MEDICIONES ELÉCTRICAS. REGISTRO DE MEDICIONES HIDRÁULICAS. REGISTRO DE HORA DE 

PUESTA EN MARCHA Y PARO DE LOS EQUIPOS ELÉCTRICOS.LLENADO DE BITÁCORAS DE ACTIVIDADES Y VISITAS A LAS INSTALACIONES. REPORTAR A SU ENCARGADOS INMEDIATOS SOBRE FALLAS ELÉCTRICAS E HIDRÁULICAS. 
REPORTAR A SUS ENCARGADOS CUALQUIER CONFLICTO CON LA POBLACIÓN.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE 

DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA OPERADOR DE POZO OPERADOR DE POZO OPERACIÓN HIDRÁULICA DE POZOS Y TANQUES MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
APOYAR EN LA CLASIFICACIÓN Y PROCESAMIENTO DE TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL GENERADA POR EL ÁREA EN LOS TÉRMINOS QUE LE SEAN REQUERIDOS.ELABORAR PROPUESTA DE RESPUESTA A CUALQUIER 

REQUERIMIENTO COMPETENTE AL ÁREA A SU CARGO, QUE FORMULEN LAS DEMÁS ÁREAS DEL ORGANISMO.SOMETER A PROPUESTA DEL TITULAR ÁREA DE LOS REQUERIMIENTOS DE SU ÁREA. REALIZAR LOS INFORMES QUE LE SEAN 
REQUERIDOS EN TIEMPO Y FORMA.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERACIÓN HIDRÁULICA DE POZOS Y TANQUES MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

DISMINUIR LA GRAVEDAD DE LAS FALLAS QUE NO SE LLEGUEN A EVITAR.EVITAR DETENCIONES INÚTILES O PAROS DE MÁQUINAS.EVITAR ACCIDENTES.EVITAR INCIDENTES Y AUMENTAR LA SEGURIDAD PARA LAS 
PERSONAS.CONSERVAR LOS BIENES PRODUCTIVOS EN CONDICIONES SEGURAS Y PREESTABLECIDAS DE OPERACIÓN.CUIDAR DE QUE SE OBSERVEN LAS NORMAS DE SEGURIDAD EN PLANTAS DE TRATAMIENTO, POZOS, CÁRCAMOS, 

TANQUES DE ALMACENAMIENTO Y TANQUES DE REBOMBEO.PROPORCIONAR SERVICIOS DE ASEO Y LIMPIEZA A TODAS LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO, POZOS, CÁRCAMOS, TANQUES DE ALMACENAMIENTO Y TANQUE 
REBOMBEO.PROPORCIONAR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A TODAS LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO, POZOS, CÁRCAMOS, TANQUES DE ALMACENAMIENTO Y TANQUES DE REBOMBEO.SOLICITAR 
HERRAMIENTAS, ACCESORIOS, PIEZAS ESPECIALES DE REPUESTO PARA MÁQUINAS Y TODO EL EQUIPO NECESARIO PARA EFECTUAR CON ÉXITO LA FUNCIÓN DE MANTENIMIENTO.ALCANZAR O PROLONGAR LA VIDA ÚTIL DE LOS 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA COORDINACIÓN OPERATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
MANEJO DE LA AGENDA Y ACTIVIDADES DE SU ÁREA PERTENECIENTE.ELABORACIÓN DE RESPUESTA A LOS OFICIOS Y PROMOCIONES TURNADOS A SU ÁREA.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR 

EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA ASISTENTE ASISTENTE INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR LOS TRABAJOS DE LIMPIEZA, DESAZOLVE Y DESTAPE DE TUBERÍAS DE DRENAJE DEL MUNICIPIO. ATENDER LOS CONTRATOS MUNICIPALES Y/O PARTICULARES DEL SERVICIO DEL VACTOR.AUXILIAR A LA POBLACIÓN EN 
CASOS DE EMERGENCIA. REALIZAR LOS TRABAJOS DE DESAGÜE DE ALCANTARILLAS Y REGISTROS.ATENDER LAS NECESIDADES DE LA POBLACIÓN, EN TIEMPO DE ESTIAJE O EMERGENCIAS, CON ABASTECIMIENTO DE AGUA 

POTABLE.AUXILIAR A LAS CUADRILLAS DE FONTANEROS Y ALCANTARILLADO PARA LA REALIZACIÓN DE SUS TAREAS.COORDINARSE CON EL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL PARA LAS TAREAS QUE SE REQUIERAN INHERENTES AL USO 
DEL VACTOR.ATENDER LAS INDICACIONES QUE LE ENCOMIENDE EL DIRECTOR GENERAL.CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE SU COMPETENCIA QUE LE SEA ASIGNADA POR SU SUPERIOR JERÁRQUICO.ELABORACIÓN DE INFORMES Y 

ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA OPERADOR DE VACTOR OPERADOR DE VACTOR INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

EXCAVACIÓN, LIMPIEZA, REPARACIÓN DE FUGAS DE AGUA POTABLE EN GENERAL (DOMÉSTICAS, COMERCIALES E INDUSTRIALES). COLOCACIÓN, REPARACIÓN Y/ O CONEXIÓN DE TOMA DE AGUA POTABLE, EXCAVACIÓN, AFINE, 
COLOCACIÓN Y RELLENO DE LÍNEAS NUEVAS DE AGUA POTABLE, MANTENIMIENTO Y REHABILITACIÓN DE VÁLVULA DE SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE.LIMPIEZA DE REGISTRO, CAJAS DE VÁLVULAS, TANQUES, REGULADORES Y 
CÁRCAMO DE BOMBEO DE AGUA POTABLE Y EXCAVACIÓN, LIMPIEZA, REPARACIÓN Y LLENADO DE FUGAS DE AGUA POTABLE EN GENERAL.APOYAR LA EJECUCIÓN DE TRABAJOS DE CONEXIONES ESPECIALES. TENER EL ADECUADO 

CUIDADO EN EL MANEJO DE MATERIALES, EQUIPO Y HERRAMIENTA, USANDO EL EQUIPO DE SEGURIDAD NECESARIO. ATENDER LOS TRABAJOS (RELACIONADOS CON EL ORGANISMO). ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS 
QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL. Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA FONTANERÍA FONTANERO INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

MANEJAR CAMIÓN DENOMINADO PIPA PARA ABASTECIMIENTO HÍDRICO D ELLOS USUARIOS DEL SERVICIO.REALIZAR EL ABASTECIMIENTO DE LA PIPA A SU CARGO EN LOS LUGARES Y HORARIOS PREVIAMENTE APROBADOS.DAR 
MANTENIMIENTO PERTINENTE, QUE ASEGUREN FUNCIONAMIENTO, LIMPIEZA Y SU UTILIZACIÓN.LLEVAR A CABO INSTRUCCIONES DIARIAS DE LA COORDINACIÓN OPERATIVA O ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO.REALIZAR TRABAJO 
DE CAMPO EN COORDINACIÓN CON COORDINACIÓN OPERATIVA Y CON LOS AYUDANTES GENERALES CON QUIEN SE COMPLEMENTA PARA DETALLES DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS.REALIZACIÓN DE BITÁCORA DIARIA PARA SER 
ENTREGADA AL ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO QUE DEBERÁ CONTENER EL REGISTRO DE TIPO DE TRABAJO REALIZADO, DESPERFECTOS, ESTADO GENERAL DE LA PIPA UTILIZADA, HORAS DE TRABAJO EFECTIVAS.DAR CUENTA 

INMEDIATA DE CUALQUIER DESPERFECTO O FALLA QUE PRESENTE.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE 
EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA OPERADOR DE PIPA OPERADOR DE PIPA INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

SUPERVISAR EL PROCESO DE MANEJO DE LA PLANTA.PROPORCIONAR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO, CÁRCAMOS, TANQUES DE ALMACENAMIENTO Y TANQUES DE 
REBOMBEO.CAPACITAR AL PERSONAL PARA EL CORRECTO MANEJO DE LOS EQUIPOS.EVITAR, REDUCIR, Y EN SU CASO, REPARAR, LAS FALLAS SOBRE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.PLANEAR Y PROGRAMAR EN FORMA 

CONVENIENTE LA LABOR DE MANTENIMIENTO.DISMINUIR LA GRAVEDAD DE LAS FALLAS QUE NO SE LLEGUEN A EVITAREVITAR DETENCIONES INÚTILES O PAROS DE MÁQUINAS.EVITAR ACCIDENTES.EVITAR INCIDENTES Y AUMENTAR 
LA SEGURIDAD PARA LAS PERSONAS.VIGILAR QUE EL CÁRCAMO OPERE DE MANERA CORRECTA, PARA ASÍ EVITAR DERRAMES DE DRENAJE EN LAS CALLES DE NUESTRO MUNICIPIO.CONSERVAR LOS BIENES PRODUCTIVOS EN 

CONDICIONES SEGURAS Y PREESTABLECIDAS DE OPERACIÓN.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL 
DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA OPERACIÓN SANITARÍA DE PLANTAS Y CARCAMOS
RESPONSABLE DE OPERACIÓN SANITARÍA DE PLANTAS Y 

CARCAMOS
COORDINACIÓN OPERATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

LLEVAR EL CONTROL Y OPERACIÓN DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO.OPERACIÓN, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO.REVISAR EL AMPERAJE Y VOLTAJE DE LAS BOMBAS.EXTRACCIÓN LODOS DE LOS 
SEDIMENTADOS.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR 

GENERAL
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA ASISTENTE ASISTENTE OPERACIÓN SANITARÍA DE PLANTAS Y CARCAMOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
SE ENCARGA DE SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS EXISTENTES QUE HAY EN CADA UNO DE LOS CÁRCAMOS Y PLANTAS QUE ESTÁN A CARGO DE ESTA COMISIÓN; ASIMISMO, DE DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO-

CORRECTIVO A ESTOS MISMOS EQUIPOS.VERIFICAR LA OPERACIÓN DE LOS EQUIPOS EN CADA UNO DE LOS POZOS Y CÁRCAMOS.VERIFICACIÓN DE VOLTAJE Y AMPERAJE.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE 
SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA SUPERVISOR SUPERVISOR OPERACIÓN SANITARÍA DE PLANTAS Y CARCAMOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

GARANTIZAR EL MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FÍSICA DEL ORGANISMO EN PERFECTO ESTADO DE FUNCIONAMIENTO E IMAGEN. SUPERVISA EL FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA DE 
ABASTECIMIENTO (EQUIPO DE BOMBEO, REBOMBEO Y EQUIPO CLORADORES). ELABORA, CONTROLA Y DA SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DEL ORGANISMO. 

IDENTIFICAR LAS EMPRESAS Y TALLERES EXTERNOS DISPONIBLES PARA LA REPARACIÓN DE EQUIPOS, MANIOBRAS DE RETIRO E INSTALACIÓN, PARA ASEGURAR EL RESTABLECIMIENTO DE LOS SERVICIOS A LA BREVEDAD, 
SELECCIONANDO EL MÁS CONFIABLE Y ECONÓMICO. ASIGNA TAREAS PARA OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES CON QUE SE DISPONE. ELABORA UN INFORME DE LOS TRABAJOS EJECUTADOS Y DEL 

COMPORTAMIENTO DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO Y DE SU EQUIPAMIENTO CON LA PERIODICIDAD NECESARIA PARA EL DIRECTOR GENERAL.CONTROLA Y MANTIENE EL STOCK DE EQUIPOS DISPONIBLES.ELABORACIÓN DE 
INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA MANTENIMIENTO RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO OPERACIÓN SANITARÍA DE PLANTAS Y CARCAMOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
LLEVAR EL CONTROL Y OPERACIÓN DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO.OPERACIÓN, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO.REVISAR EL AMPERAJE Y VOLTAJE DE LAS BOMBAS.EXTRACCIÓN DE LODOS DE LOS 

SEDIMENTADOS.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR 
GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA OPERADOR DE PLANTAS OPERADOR DE PLANTAS OPERACIÓN SANITARÍA DE PLANTAS Y CARCAMOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

OPERACIÓN DE EQUIPO DE BOMBEO PARA SUMINISTRO DE AGUA POTABLE.MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE BOMBEO Y PLANTASLIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL POZO Y PLANTA SEGÚN CORRESPONDA, ASÍ COMO 
LAS INSTALACIONES.VERIFICACIÓN DEL GASTO Y PRESIÓN DE AGUA POTABLE.VERIFICACIÓN Y MONITOREO DEL CLORO RESIDUAL.MOVIMIENTO DE VÁLVULAS DE SECCIONAMIENTO REGULAR GASTO Y PRESIÓN DE AGUA 

POTABLE.VIGILANCIA AL POZO Y PLANTA.VERIFICACIÓN DE VOLTAJE Y AMPERAJE.LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL CÁRCAMO DE BOMBEO.LLENADO DE PIPAS (RECEPCIÓN DEL VALE, LLENADO DE PIPA Y TOMA DE PIPA).MANTENER 
INFORMADO A SU SUPERIOR SOBRE LAS POSIBLES FALLOS MECÁNICOS Y ELÉCTRICOS.CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE SU COMPETENCIA QUE LE SEA ASIGNADA POR SU SUPERIOR JERÁRQUICO.RENDIR LOS INFORMES INHERENTES 

A SUS FUNCIONES, QUE LE SEAN REQUERIDOS.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA CUBRE VACACIONES CUBRE VACACIONES OPERACIÓN SANITARÍA DE PLANTAS Y CARCAMOS MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REVISAR UNO A UNO LAS UNIDADES PARA CHECAR QUE NO TENGAN ALGUNA FALLA ELÉCTRICA Y/O MECÁNICA.CHECAR EL NIVEL DE COMBUSTIBLE DE CADA UNIDAD, Y POSTERIORMENTE SUMINISTRARLES.PASAR A LA OFICINA DEL 
ÁREA OPERATIVA A RECOGER EL TRABAJO DEL DÍA DE LAS UNIDADES.ENTREGAR EL TRABAJO A CADA UNA DE LAS UNIDADES PARA QUE SALGAN A LAS RUTAS ASIGNADAS EN TIEMPO Y FORMA.SUPERVISAR LOS TRABAJOS EN CAMPO 

QUE REALIZAN CADA UNO DE LOS OPERADORES DE LA MAQUINARIA Y CAMIONES, PARA DARLE UN MEJOR SERVICIO A LA CIUDADANÍA.PRACTICAR LAS REVISIONES EXTRAORDINARIAS DE LOS VEHÍCULOS QUE 
DETERMINE.PRACTICAR LA VERIFICACIÓN DEL ESTADO GENERAL DE DESGASTE Y CONTROL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE CADA UNO DE LOS VEHÍCULOS QUE CONFORMAN EL PARQUE VEHICULAR POR LO MENOS DOS VECES 
AL AÑO. AUXILIAR Y APOYAR EN LOS SINIESTROS QUE OCURRAN CON EL PARQUE VEHICULAR DE LA INSTITUCIÓN.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR 

GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA MAQUINARÍA RESPONSABLE DE MAQUINARÍA COORDINACIÓN OPERATIVA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO
MANEJO DE LA AGENDA Y ACTIVIDADES DEL ÁREA DE MAQUINARIA.ELABORACIÓN DE RESPUESTA A LOS OFICIOS Y PROMOCIONES TURNADOS A SU ÁREA.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL 

DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA ASISTENTE ASISTENTE MAQUINARIA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

COORDINAR EL MANTENIMIENTO DE LA MAQUINARIA CUANDO ESTA ASÍ LO REQUIERA.VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA MÁQUINA, PARA EVITAR ALGUNA FALLA.TRABAJAR EN EL ZANJEO DE LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA 
URBANA EN EL MUNICIPIO.BRINDAR APOYO EN CONTINGENCIAS A OTROS ORGANISMOS E INSTITUCIONES AUTORIZADAS POR LA COMISIÓN. TRASLADAR AL PERSONAL DE LA CUADRILLA DE OPERACIÓN A LAS ÁREAS DE 

TRABAJO.CARGAR MATERIAL Y TRASLADARLO A DONDE SE INDIQUE O RETIRARLO DE LA ZONA DONDE SE ESTÁN LLEVANDO A CABO TRABAJOS DE CONSTRUCCIÓN. PARA LOS OPERADORES DE PIPAS SUMINISTRAR AGUA POTABLE 
MEDIANTE CARROS CISTERNA A LAS COLONIAS O COMUNIDADES QUE NO CUENTE CON RED DE AGUA POTABLE O QUE NO LES LLEGUE EL VITAL LÍQUIDO YA SEA POR ALGUNA REPARACIÓN DE LÍNEA O BAJA PRESIÓN. PARTICIPAR 

EN EL RIEGO DE PARQUES Y JARDINES DENTRO DEL MUNICIPIO.REGISTRAR EL COMBUSTIBLE, KILÓMETROS RECORRIDOS Y CONDICIONES DEL VEHÍCULO EN LA BITÁCORA DEL VEHÍCULO. VERIFICAR REGULARMENTE LAS 
CONDICIONES MECÁNICAS DE LA UNIDAD ASIGNADA.CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE SU COMPETENCIA QUE LE SEA ASIGNADA POR SU SUPERIOR JERÁRQUICO.RENDIR LOS INFORMES INHERENTES A SUS FUNCIONES, QUE LE SEAN 
REQUERIDOS.ELABORACIÓN DE INFORMES Y ESTADÍSTICAS QUE LE SOLICITADOS POR EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.Y DEMÁS FUNCIONES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR DEL ÁREA Y/O EL DIRECTOR GENERAL.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 DIRECCIÓN TÉCNICA OPERATIVA OPERADORES DE MAQUINARÍA OPERADORES DE MAQUINARÍA MAQUINARIA MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

VIGILAR QUE LOS RECURSOS Y APORTACIONES, FEDERALES Y ESTATALES Y MUNICIPALES ASIGNADOS A LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, SE APLIQUEN EN LOS TÉRMINOS 
ESTIPULADOS EN LAS LEYES, REGLAMENTOS Y CONVENIOS RESPECTIVOS.REQUERIR A TERCEROS QUE HUBIERAN CONTRATADO BIENES O SERVICIOS CON LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, 

HIDALGO, LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA RESPECTIVA, A EFECTO DE REALIZAR LAS COMPULSAS QUE CORRESPONDAN.RECIBIR DENUNCIAS POR HECHOS 
POSIBLEMENTE CONSTITUTIVOS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS, DE AQUELLAS PERSONAS QUE, HABIENDO FUNGIDO COMO SERVIDORES PÚBLICOS Y PARTICULARES VINCULADOS CON FALTAS 

ADMINISTRATIVAS GRAVES, SE UBIQUEN EN LOS SUPUESTOS A QUE SE REFIERE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y DEMÁS LEYES APLICABLES, EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES 
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2021 01/07/2021 30/09/2021 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DIRECCIÓN GENERAL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES, FUNCIONES Y FACULTADES QUE EL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, LE DELEGUE, CON EL OBJETIVO 
DE REALIZAR LAS FUNCIONES DE INVESTIGACIÓN PREVISTAS EN LA LEY EN LA MATERIA, CON EXCEPCIÓN DE AQUELLAS FACULTADES QUE RESULTEN INDELEGABLES DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.INICIAR 
INVESTIGACIONES, DE OFICIO O POR DENUNCIA A TRAVÉS DE CUALQUIER MEDIO IDENTIFICABLE, ANÓNIMA O, DERIVADA DE AUDITORÍAS PRACTICADAS POR AUTORIDADES COMPETENTES O AUDITORES INTERNOS Y EXTERNOS, 
LAS INVESTIGACIONES DE HECHOS QUE PUEDAN CONSTITUIR FALTAS ADMINISTRATIVAS, RESPECTO A LAS CONDUCTAS PRESUNTIVAMENTE ATRIBUIBLES A SERVIDORES PÚBLICOS, EX SERVIDORES PÚBLICOS Y PARTICULARES 

VINCULADOS CON FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES.DICTAR LOS ACUERDOS QUE CORRESPONDAN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACIÓN QUE REALICE, INCLUIDO EL DE CONCLUSIÓN Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE CUANDO 
ASÍ PROCEDA; ASÍ COMO EMITIR EL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA PARA TURNARLO A LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA, EN EL QUE SE INCLUIRÁ LA CALIFICACIÓN DE LA FALTA 

ADMINISTRATIVA.ELABORAR Y PRESENTAR EL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA ACOMPAÑANDO EL EXPEDIENTE RESPECTIVO A LA INSTANCIA COMPETENTE, CUANDO DE LAS INVESTIGACIONES 
REALIZADAS SE DETERMINE LA EXISTENCIA DE ACTOS U OMISIONES QUE CONSTITUYAN PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS.PRACTICAR ACTUACIONES, DILIGENCIAS Y COMPARECENCIAS, EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALEN LEY 
GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y DEMÁS LEYES APLICABLES, Y QUE SEAN COMPETENCIA DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, 
HIDALGO.REQUERIR A LAS ÁREAS, SEDES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, DEPENDENCIAS, ENTIDADES PARAESTATALES Y PROCURADURÍA 

GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO, O A CUALQUIER PERSONA FÍSICA O MORAL INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN, INCLUYENDO AQUELLA QUE POR DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA SE CONSIDERE COMO RESERVADA O 
CONFIDENCIAL, OTORGANDO, EN CASO DE SER NECESARIO, PRÓRROGA AL PLAZO CONCEDIDO DENTRO DEL REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN.COADYUVAR CON EL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DE LA COMISIÓN 

DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, EN LA DEFENSA JURÍDICA DE LAS RESOLUCIONES QUE EMITAN ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS JURISDICCIONALES, ASÍ COMO CERTIFICAR ANTE 
REQUERIMIENTO, COPIA DE DOCUMENTOS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.COADYUVAR CON EL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, 

HIDALGO, EN LA PRESENTACIÓN DE DENUNCIAS POR LOS HECHOS QUE LAS LEYES SEÑALEN COMO DELITOS ANTE LA FISCALÍA ESPECIALIZADA EN DELITOS DE CORRUPCIÓN DEL ESTADO DE HIDALGO; BRINDAR LA CAPACITACIÓN Y 
ASESORÍA QUE ESTAS LES REQUIERAN EN EL ÁMBITO DE SUS COMPETENCIAS A LAS ÁREAS, SEDES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO.TURNAR A 

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, LOS ASUNTOS QUE SEAN DE SU COMPETENCIA, PARA QUE EN EL ÁMBITO DE SUS FACULTADES Y 
ATRIBUCIONES SEAN ATENDIDOS;LAS DEMÁS QUE LE CONFIERAN OTRAS DISPOSICIONES JURÍDICAS Y AQUELLAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL 

MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL AUTORIDAD INVESTIGADORA AUTORIDAD INVESTIGADORA ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES, FUNCIONES Y FACULTADES QUE EL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, LE DELEGUE, CON EL OBJETIVO 
DE REALIZAR LAS FUNCIONES DE SUBSTANCIACIÓN PREVISTAS EN LA LEY EN LA MATERIA, CON EXCEPCIÓN DE AQUELLAS FACULTADES QUE RESULTEN INDELEGABLES DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.DICTAR 
LOS ACUERDOS QUE CORRESPONDAN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE SUBSTANCIACIÓN QUE REALICE EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, INCLUIDOS LOS ACUERDOS DE TRASLADO DIRIGIDOS A AL TRIBUNAL COMPETENTE.ACORDAR 

EL RECIBIMIENTO DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA JUNTO CON EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.SUBSTANCIAR Y RESOLVER LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LA 
COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A PARTIR DE LA RECEPCIÓN DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y EN LOS TÉRMINOS QUE ESTABLECE LA LEY EN LA 
MATERIA; ASÍ COMO SANCIONAR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES.TURNAR LAS CONSTANCIAS ORIGINALES DEL EXPEDIENTE DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA AL TRIBUNAL DE 

JUSTICIA ADMINISTRATIVA CUANDO SE TRATE DE FALTAS GRAVES O DE PARTICULARES VINCULADOS CON ESTAS.PRACTICAR ACTUACIONES, DILIGENCIAS Y COMPARECENCIAS, EN LOS TÉRMINOS QUE SEÑALEN LAS LEYES, 
COMPETENCIA DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO.REQUERIR A LAS ÁREAS, SEDES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA 

Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, DEPENDENCIAS, ENTIDADES PARAESTATALES Y PROCURADURÍA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO, O A CUALQUIER PERSONA FÍSICA O MORAL INFORMACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN, INCLUYENDO AQUELLA QUE POR DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA SE CONSIDERE COMO RESERVADA O CONFIDENCIAL, OTORGANDO, EN CASO DE SER NECESARIO, PRÓRROGA AL PLAZO CONCEDIDO 

DENTRO DEL REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN.COADYUVAR CON EL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL, EN LA DEFENSA JURÍDICA DE LAS RESOLUCIONES QUE EMITAN ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS 
JURISDICCIONALES, ASÍ COMO CERTIFICAR ANTE REQUERIMIENTO, COPIA DE DOCUMENTOS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.COADYUVAR CON EL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA PRESENTACIÓN DE 

DENUNCIAS POR LOS HECHOS QUE LAS LEYES SEÑALEN COMO DELITOS ANTE LA FISCALÍA ESPECIALIZADA EN DELITOS DE CORRUPCIÓN DEL ESTADO DE HIDALGO.APOYAR EN BRINDAR CAPACITACIÓN Y ASESORÍA QUE LAS ÁREAS, 
SEDES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, REQUIERAN, EN EL ÁMBITO DE SUS COMPETENCIAS;LAS DEMÁS QUE LE CONFIERAN OTRAS 

DISPOSICIONES JURÍDICAS Y AQUELLAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO.
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2021 01/07/2021 30/09/2021 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL AUTORIDAD SUBSTANCIADORA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO

ORDENAR Y REALIZAR, POR SÍ O EN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO U OTRAS INSTANCIAS EXTERNAS DE 
FISCALIZACIÓN, LAS AUDITORÍAS Y VISITAS DE INSPECCIÓN QUE LES INSTRUYA EL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL, ASÍ COMO SUSCRIBIR EL INFORME CORRESPONDIENTE Y COMUNICAR EL RESULTADO DE DICHAS 
AUDITORÍAS Y VISITAS DE INSPECCIÓN AL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL, A LA JUNTA DE GOBIERNO, AL DIRECTOR GENERAL Y A LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS AUDITADAS.ORDENAR Y 

REALIZAR POR SÍ O EN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO U OTRAS INSTANCIAS EXTERNAS DE FISCALIZACIÓN, LAS 
AUDITORÍAS, REVISIONES Y VISITAS DE INSPECCIÓN QUE SE REQUIERAN PARA DETERMINAR SI LAS ÁREAS, SEDES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISIÓN DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, 
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