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introduccion

E! presente Catélogo de Puestos, facilita la informacion basica de los puestos confor
Estructura Organica de la Comision del Agua y Alcantarillado del Municipio de San Salvador, Hid
y que estan debidamente autorizados por la Junta de Gobierno.

El presente documento es de observancia general, es el instrumento de informacién, consulta
orientacion para la seleccion y reclutamiento del personal que habra de ocupar cada uno de lo
puestos de cada area de la CAAMSSH.

Permitira identificar con claridad el perfil, las funciones y responsabilidades de los niveles de la
estructura organica, permitiendo seleccionar al personal apto para cada puesto. -

Este Catalogo de Puestos debe actualizarse de manera continua, o en cada ejercicio.

Objetivo

El catalogo de Puestos proporcionara la informacion necesaria en forma detallada y ordenada de las
necesidades y capacidades del personal que debera ser seleccionada y reclutada para ocupar algun
puesto en la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de San Salvador, Hidalgo.
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Estructura Organica Especifica

— [ AUXILIAR CONTABLE

Tabla 1: Estructura orgéanica especifica.

Junta de Gobiermo

Comisario

1.0 | Direccién General
2.0 | Subdireccion Administrativa y Finanzas
3.0 | Subdireccién Comercial
4.0 | Subdireccion Técnica
Tabla 2: Perfil de Puesto
Perfil de Puesto
1 Director General
2 | Subdirector de Area
3 Auxiliar Técnico
4 Fontanero
5 Operador de Equipo de Bombeo
6 | Coordinador de Area
y 4 Auxiliar Contable
8 Cajero
Perfil de Puestos 9 | Cobrador de Campo .

{ SUBDIRECTOR TECNICO

—_— |AUXIUAI TECNICO "A™ l

-——-—{:u)m.w TECNICO "B |

© | OPERADOR DE BOMBEO (ILJ



Tabla 3: Perfil del director general.

Clave: CPP/CAAMSSH/2023
CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Fecha de Autorizacion: 21/02/2023

Num. de Revision: 1

Descripcion del puesto

Nombre Genérico: Administrativo de Mando

Nombre del Puesto: Director General l Clave de Puesto: | DGO1

Mision del puesto

Vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, para que se ejerzan de acuerdo con la
Normatividad aplicable, con la finalidad de hacer més eficiente el aprovechamiento de los recursos mediante la conduccién estratégica
de las areas técnicas, operativas y de gestién a su cargo. /

Funciones generales del puesto

Dirigir y controlar la administracién del presupuesto de operacién propio de los programas y especialidades a su cargo.

e Participar en el disefio de proyectos de desarrolio e innovacion propios para el mejoramiento de las areas y especialidades a su
cargo.

e Formular las estrategias de gestion a las que debe sujetarse la accion publica de las ramas de especialidad y direcciones y areas
a su cargo.

e Proveer los medios de decisién, direccion y coordinaciéon necesarios para la adecuada organizacion y funcionamiento de las
especialidades y operacion de direcciones o éreas a su cargo.

« Dirigir en forma estratégica la operacion de programas, proyectos y acciones para lograr la sistematizacion de procesos y el avance
programatico previsto.

e Organizar los programas, proyectos y actividades que estén vinculados al cumplimiento de normas, términos juridico
medios de control institucional, para asegurar el cumplimiento del marco normativo de las especialidades a su cargo.

e Planear los modelos de gestion operativa propios de las especialidades a su cargo y dictaminar la adaptacién de tecnol
areas de gestion.

s Planear los programas de especializacion del personal de sus areas, para efectos de conseguir la mayor calificacion de s i S
Funciones especificas del puesto \

Nombrar y reubicar al personal del organismo de acuerdo con las necesidades de este.
Supervisar y vigilar el manejo, administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion de los recursos que conjo
el patrimonio del organismo, y se realice conforme a las disposiciones aplicables.

e Asumir las atribuciones que le confiere la ley del agua y alcantarillado del estado de Hidalgo y Reglamento en cuanto a
representacién juridica

o del organismo y autoridad administrativa responsable de instaurar y resolver los procedimientos administrativos comunes e impon
las sanciones contempladas en la ley, asi como administrar y cuidar el patrimonio y adecuado manejo dei organismo.

e Convocar a sesiones del consejo directivo, asi como ejecutar los acuerdos y disposiciones que de él emanen, dictando las
necesarias para su cumplimientc.

o Todas las demas que le confiere la legislacién vigente; asi como los reglamentos, manuales y acuerdos del consejo directivo figl T~
de lograr las funciones, objetivos y obligaciones para la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado en el munici o:f
de San Salvador Hidalgo.

Perfil del puesto (
Escolaridad: | Ingenieria y/o Técnico Area de Conocimiento: | Realizacion de planes estratégicos de des?frolki" y
planeacién operativa
reas de Experiencia requerida en el Administracién de servicios de agua potable Experiencia Minima: | 3 afios
puesto:
Ambito de responsabilidad
Sobre el manejo, aplicacién o Sobre el manejo de informacion Sobre la seguridad de otras personas
resguardo de valores o bienes institucional
Los que se encuentran a su resguardo Confidencial Responsable de su drea de trabajo
Competencia especifica requerida en la especialidad del puesto
Tomg de decisiones Visién de la administracion publica
Habilidad de control Formular y gestionar proyectos
Capacitacion requerida para el desempefio del puesto
induccién a la administracién publica Liderazgo
Gestion directiva Derechos humanos en el servicio publico
Planeacion institucional Atencion ciudadana con sentido de inclusion

Equidad de género en el servicio publico




P i
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Tabla 4: Perfil del subdirector de area.

Z'
Clave: CPPICAAMSSH/2023 [
\
|

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Fecha de Autorizacion: 21/02/2023
NUm. de Revisién: 1 \
Descripcién del Puesto \\\M
Nombre Genérico: Administrativo de Mando \ \\\
Nombre del Puesto: Subdirector de Area l Clave de Puesto: | SAO01 \\ \
Mision del puesto \ \

de objetivos y metas de la subdireccion, a corto, mediano y largo plazo.

Gestionar los recursos a su disposicién, administrandolos de acuerdo a la normatividad y criterios juridicos normativos, para el Ioﬂd\‘)

Funciones generales del puesto

s Coordinar la implementacién de los sistemas, subsistemas existentes y los que se establezcan para la planeacion, programaci&\
y evaluacion de los programas, subprogramas y proyectos establecidos.

o Organizar y coordinar, asi como supervisar y presentar la informacién requerida de acuerdo con la legislacion vigente y plantear a
sus inmediatas alternativas de solucion.

e Coordinar el seguimiento de los programas de accion y de apoyo, bajo su responsabilidad de acuerdo con el programa operativo
anual vigente.

e Evaluar coordinadamente la estructura organica y funcional establecida y proponer en su caso, las adecuaciones necesarias para
aumentar el grado de efectividad de las actividades establecidas.

¢ Analizar los modelos de supervisién y evaluacion de personal y coordinar sus aplicaciones en materia de: estructuras; formabi

Funciones especificas del puesto k

adiestramiento y capacitacion, en su area de adscripcion. \

» Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun
programa operativo anual. ™

» Identificar, estudiar y analizar, coordinadamente con el responsable de ia unidad, 6rgano o 4rea administrativa, las bases legal
que sustentan su existencia, el &mbito de responsabilidades segtin las competencias y normas técnico-administrativas establecida
y en su caso, determinar o actualizar el diagnéstico de la situacion existente.

Perfil del puesto

Escolaridad: | Licenciatura y a fin del Area de Conocimiento: | Conocimiento del area de trabajo en donde es requerido,
area correspondiente conocimiento de las leyes que rigen las actividades de la
subdireccion a su cargo.
Areas de Experiencia requerida en el Administracion publica y trabajo en equipo Experiencia Minima: | 1 afio
puesto:
Ambito de responsabilidad
Sobre el manejo, aplicacion o resguardo Sobre el manejo de informacién Sobre la seguridad de otras personas
de valores o bienes institucional
Los que se encuentran a su resguardo Confidencial Responsable de su area de trabajo
Competencia especifica requerida en la especialidad del puesto
Liderazgo Capacidad de delegar
Habilidad para formar equipos Saber comunicar

Fluidez en la toma de decisiones

Capacitacion requerida para el desempefio del puesto

Derechos humanos en el servicio publico Induccién a la administracién publica

Gestién directiva Planeacion institucional

Atencién ciudadana con sentido de inclusién




Tabla 5: Perfil de coordinador de area.

Clave: CPP/ICAAMSSH/2023/ ~

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Fecha de Autorizacién: 21/02/2023

Num. de Revisién: 1 { "
Descripcion del puesto L /
Nombre Genérico: | Administrativo de mando S bR
Nombre del Puesto: | Coordinador de Area | Clave de Puesto: [ CAO1 N\
Misién del puesto \ )

Coordinar la operacion de proyectos y actividades programéticas en atencion a las normas establecidas y mediante la organiz ié(\ d
trabajo técnico y operativo, que asegure la adecuada aplicacién de los procesos técnicos programados. \

Funciones generales del puesto

L~

L ——

Disponer las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo se apeguen a las normas, sistema
procedimientos establecidos para el area.

=]

L/

o Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de gestion la realizacion de las actividades programadas.
o Evaluar los tiempos de realizacion del trabajo programatico y proponer medidas para su optimizacion.
e Levantar informacién de campo y formar los registros de avances programaticos que correspondan a los equipos a su cargo.
o Sistematizar los datos y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes del cumplimiento fisico - financiero de los
programas.
s Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas elementos que permitan a su subdireccién tomar
las decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.
e Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los programas a su cargo.
Funciones especificas del puesto >§\
¢ Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos para los programas, politicas y normas del érea a su carge.
o Estudiar, analizar y proponer modificaciones a normas, métodos y procedimientos de trabajo, en apoyo a las &reas de su
adscripcion.
» Dirigir y supervisar el correcto ejercicio del presupuesto anual autorizado en el area administrativa a su cargo. =
s Apoyar a su jefe inmediato superior en lo relativo a la coordinacién, integracién y control de los presupuestos y prog S
administrativos.
e Supervisar normas y procedimientos necesarios para la adecuada administracién de los recursos humanos y materiales, en su
area de adscripcidn.
Perfii del puesto
Escolaridad: | Licenciatura y a fin del Area de Conocimiento: | Conocimiento del 4rea de trabajo en donde es requerido,
area correspondiente conocimiento de las leyes que rigen las actividades de!
area a su cargo.
Areas de Experiencia requerida en el Experiencia en administracion de recursos Experiencia Minima: 1 afio
puesto: Institucionales y toma de decisiones.
Ambito de responsabilidad
Sobre el manejo, aplicacion o Sobre el manejo de informacion Sobre la seguridad de otras personas
resguardo de valores o bienes institucional
Los que se encuentran a su resguardo Confidencial Responsable de su area de trabajo
Competencia especifica requerida en la especialidad del puesto
Liderazgo Procesos administrativos
Gestién de personal Habilidad para comunicar
Pensamiento estratégico Habilidades de negociacion
Resolucién de conflictos Capacidad de analisis y organizacién
Capacitacién requerida para el desempefio del puesto
Liderazgo | Derechos humanos en el servicio publico

Planeacién institucional




Tabla 6: Perfil del auxiliar técnico

~,
Clave: CPP/CAAMSSH/2023 [
CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Fecha de Autorizacion: 21/02/2023 4
Num. de Revisién: 1 A
Descripcién del puesto p \
Nombre Genérico: | Auxiliar Técnico Lo
Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico Clave de Puesto: ATO1
Misién del puesto \\\ e

el area operativa en Ia que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.
Funciones generales del puesto
Ejecutar las 6rdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos. \3

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y domicilio, de confom\id? co
\

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los
del area que tengan relacion con las funciones de su puesto.
e Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del drea de trabajo.

Funciones especificas del puesto

N

e Reparar y dar mantenimiento a la infraestructura hidraulica y sanitaria del sistema.

e  Cumplir con los objetivos del plan operativo anual de la comision.

s  Evaluar los trabajos a realizar, solicitar las piezas o en su caso elaborar el presupuesto de la reparacion. )

e Colaborar en otras actividades inherentes al puesto. s

Perfil del puesto / N
Escolaridad: I Bachiller y/o Técnico Area de Conocimiento: ] Conocimiento en plomeria en general. 11 :
:Leea:o(fe Experiencia requerida en el l;ll:pr;eéic; Ic:: 'herramlentas, equipos y piezas Experiencia Minima: 1',\\ \aho
Ambito de responsabilidad s

Sobre el manejo, aplicaciéon o Sobre el manejo de informacién i :

resguardo :e J;o?gs%abi:ges insti:ucional i S0heD 1s saguaNdad do ouas persd
Los que se encuentran a su resguardo Confidencial zesponsable bk .el cumplimiento de las "\

rdenes de trabajo.
Competencia especifica requerida en la especialidad del puesto
Liderazgo Habilidad en la toma de decisiones
Manejo de diferentes herramientas Buen trato con la gente
Saber conducir Manejo de piezas en general de fontaneria
Manejo de piezas especiales Manejo en materiales
Capacitacién requerida para el desempefio del puesto
Capacitacién en herramientas especiales | Manejo de cloro en sus diferentes presentaciones
Seguridad e higiene




CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS

Clave: CPP/CAAMSSH/2023 7 4

Fecha de Autorizacion: 21/02/2023

Num. de Revisién: 1

Descripcién del Puesto

Nombre Genérico: Auxiliar Operativo

[\

Nombre del Puesto: Operador de Bombeo

Clave de Puesto:

0BO1

Mision del puesto

THE
\

Brindar los servicios de operacién y mantenimiento con eficacia y eficiencia mediante acciones necesarias para lograr calidad
trabajos para satisfacer las necesidades més elementales de la poblacién de San Salvador.

\
™

Funciones Generales del Puesto

e  FEjecutar los trabajos referentes a la operacion y mantenimiento y mejora de los sistemas operativos, eléctricos y
electromecanicos que le hayan sido encomendados por su jefe inmediato.

Funciones especificas del puesto

T
A\
5

operaciones requeridas.

e Realizar los trabajos encomendados con la calidad y funcionalidad requerida y las que le hayan sido asignados,
asegurandose de la realizacion y buen término de sus trabajos con la correcta utilizacion de los conocimientos y

N

Perfil del puesto

.

X

Escolaridad: | Bachiller y/o Técnico

Area de Conocimiento:

conocimiento basico en las variables de operacién

(presion, flujo, nivel y temperatura de todos los sistemas

Conocimientos basicos de electrénica, electromeT

operativos)

A Conocimientos de las variables de operacion, i

reas de experiencia requerida en el presién, flujo, nivel y temperatura, asi como P St T
puesto: conocimientos de sistemas y equipcs Experiencia minima: 1a

hidraulicos.
Ambito de responsabilidad

Sobre el manejo, aplicacién o Sobre el manejo de informacion 3
resguardo de valores o bienes institucional Sobre la seguridad de otras personas
Es el responsable de la operacion y buen e
funcionamiento de los trabajos que le Confidencial ?:::;?:;2'::: el c::jrri?jg?jmiehnki’edee los
hayan sido delegados. o g.higeno.

Competencia especifica requerida en la especialidad del puesto

Conocimiento nivel técnico de asuntos eléctricos y
electromecanicos

Conocimiento de materiales y control de calidad

Manejo de diferentes herramientas

Buen trato con la gente

Saber conducir

Manejo de piezas en general de fontaneria

Manejo de piezas especiales

\J’
—1
V/AS

Capacitacion requerida para el desempeiio del puesto

electrénicos y electromecanicos

Capacitacion en la actualizacion de equipos y sistemas

Manejo de cloro en sus diferentes presentaciones

Seguridad e higiene

Tabla 7: Perfil del Operador de Bombeo.




/

Clave: CPP/CAAMSSH/2023
CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Fecha de Autorizacion: 21/02/2023
Num. de Revision: 1 X
Descripcién del Puesto )
Nombre Genérico: Augxiliar Operativo \ \W
Nombre del Puesto: | Fontanero ‘ Clave de Puesto: | FTO1 \ \

Mision del puesto \ \ \

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y domicilio, de conformidad\ n
el 4rea operativa en la que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de cardcter técnico.

Funciones Generales del Puesto

e  Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos. b

e Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos ay los del area que
tengan relacion con las funciones de su puesto.

e  Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios, atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de
actividad.

e Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de
i0s servicios a su cargo.

Funciones especificas del puesto
° Instalar tuberias y conexiones de redes de distribucion. \
. Realizar los cambios en las partes de las instalaciones que lo requiera y proceder con las pruebas pertinentes.
° Cuidar el buen uso y manejo de herramientas para el desempefio de sus actividades A
° Detectar, reportar y reparar las anomalias que observe en las instalaciones del area de trabajo a la que pertenece. (\\
° Colaborar en otras actividades inherentes al puesto. N
Perfil del puesto \\
Escolaridad: l Bachiller y/o Técnico Area de Conocimiento: | Conocimiento en plomeria en general
Areas de Experiencia requerida en el Manejo de herramientas, equipos y piezas Experiencia Minima: | 1 afo
puesto: especiales.
Ambito de responsabilidad
Sobre el manejo, aplicacién o Sobre el manejo de informacién Sobre la seguridad de otras personas
resguardo de valores o bienes institucional
Los que se encuentran a su resguardo Confidencial Responsable en el cumplimiento de I8s—
érdenes de trabajo.
Competencia especifica requerida en la especialidad del puesto
A
Liderazgo Habilidad en la toma de decisiones
Manejo de diferentes herramientas Buen trato con la gente /]
Saber conducir Manejo de piezas en general de fontaneria
Manejo de piezas especiales Manejo en materiales
Capacitacién requerida para el desempefio del puesto
Capacitacién en herramientas especiales | Manejo de cloro en sus diferentes presentaciones

Seguridad e higiene

Tabla 8: Perfil del Fontanero.




Tabla 9: Perfil del auxiliar administrativo

Clave: CPP/CAAMSSH/2023
CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Fecha de Autorizacién: 21/02/2623_ {
Num. de Revision: 1
Descripcion del puesto \ \
Nombre Genérico: Administrativo | \ N [
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo Clave de Puesto: | AAO1 \ \ \
Mision del Puesto AN

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesayia,
a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva del servicio.

Funciones generales del puesto

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcion, inscripcién y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos de oficina.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacion de los reportes,
como parte de los trabajos que tiene asignados.

Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier ffa k.0

anomalia en el mismo. N\
Funciones especificas del puesto \ ]
e  Controlar y distribuir la correspondencia. N
e  Auxiliar en el manejo de maquinas copiadoras o de reproduccion, mimeografo, aparatos y equipos de oficina. Q
e  Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y en nimero progresivo, por titulos o cualquier otro sis maN]
adoptado. N
e  Auxiliar en todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
e Auxiliar en actividades inherentes al espacio.
: Perfil del puesto
S 3 : 0 . | Administracién general, organizacion, procesos de oficina,
Escolaridad: | Bachiller y/o Técnico Area de Conocimiento: gestion de tramites y conocimientos de contabilidad.
. Conocimientos en procedimientos
g;?st:e experiencia requerida en el administrativos y conocimientos basicos de Experiencia Minima: | 1 aﬁo/
; contabilidad.
Ambito de responsabilidad -
Sobre el manejo, aplicacién o Sobre el manejo de informacién Sobre | sad di o
resguardo de valores o bienes institucional EHER S EAIIRG  Gr parneee
Es el responsable de la operacién y buen = (]
funcionamiento de los trabajos que le hayan Confidencial ?e;p_onsable en el cumplimiento de (’{’
sido delegados. -
Competencia especifica requerida en la especialidad del puesto
Habilidad para resolver conflictos Facilidad para trabajar en equipo
Habilidades comunicativas y escritas Cultura de servicio
Capacitacion requerida para el desempefio del puesto
Comunicacion eficaz | Informatica

Armonizacién contable




