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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA COMISIÓN DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUAUTLA (CAASH) 

1. Presentación 

Este manual tiene como objetivo definir la estructura organizacional de la CAASH, describiendo 

las funciones generales de cada una de sus áreas y estableciendo con claridad las relaciones 

jerárquicas y funcionales para un mejor desempeño institucional. Se basa en lo dispuesto por la 

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo, que regula la organización y operación 

de los organismos operadores municipales en la entidad. 

2. Objetivo del Manual 

Establecer los lineamientos organizativos y funcionales que permitan el adecuado desempeño de 

las actividades de la CAASH, facilitando la coordinación entre las áreas, la rendición de cuentas y 

el cumplimiento de los objetivos estratégicos de acuerdo con el marco legal estatal y municipal 

vigente. 

3. Estructura Orgánica 

 

Junta de Gobierno 

└── Dirección General 

    ├── Subdirección de Finanzas 

    │   ├── Auxiliar Contable 

    │   └── Encargada de Cobranza 

    └── Subdirección Administrativa y Operativa 

        ├── Encargado de Cultura del Agua 

        ├── Fontanero 

        └── Bombero 

 

4. Descripción de Áreas y Funciones 

4.1 Junta de Gobierno 

Objetivo: 

Órgano colegiado encargado de definir las políticas generales, aprobar el presupuesto y planes 

operativos, y supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales de la CAASH. Conforme a la 

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo, le corresponde validar las tarifas, 

convenios, estados financieros y decisiones estratégicas de la Comisión. 

 

 



 

 

 

Funciones: 

- Establecer las políticas generales de administración, operación y evaluación del organismo 

operador. 

- Aprobar el presupuesto anual, los informes financieros y los programas operativos. 

- Evaluar periódicamente el desempeño de la Dirección General y de las áreas sustantivas. 

- Autorizar tarifas de los servicios conforme a la ley y en beneficio del equilibrio financiero. 

- Aprobar los informes de cumplimiento de metas establecidos en el marco del PbR-SED. 

4.2 Dirección General 

Objetivo: 

Dirigir la operación integral de la CAASH y ejecutar las decisiones de la Junta de Gobierno. 

Supervisa las áreas financiera, administrativa y operativa, asegurando la prestación de los 

servicios conforme a las disposiciones legales, técnicas y de eficiencia institucional. 

 

Funciones: 

- Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos y lineamientos aprobados por la Junta de Gobierno. 

- Representar legal y administrativamente al organismo ante autoridades municipales, estatales y 

federales. 

- Establecer mecanismos de mejora continua para la prestación de los servicios. 

- Coordinar los esfuerzos interinstitucionales para el fortalecimiento del organismo operador. 

- Presentar informes de avances, resultados y cumplimiento de metas ante la Junta de Gobierno. 

4.3 Subdirección de Finanzas 

Objetivo: 

Administrar con eficiencia, transparencia y legalidad los recursos financieros del organismo, así 

como coordinar los procesos presupuestarios, contables y de recaudación conforme a la Ley 

Estatal de Agua y Alcantarillado y a los principios del Presupuesto Basado en Resultados. 

 

Funciones: 

- Formular y controlar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos. 

- Vigilar el cumplimiento de las metas financieras establecidas en el PbR-SED. 

- Supervisar la recaudación de los ingresos por derechos de agua y servicios conexos. 

- Coordinar la preparación y presentación de los estados financieros. 

- Asegurar el cumplimiento de obligaciones fiscales y contables ante las autoridades competentes. 

4.4 Auxiliar Contable 

Objetivo: 

Registrar, organizar y controlar las operaciones contables del organismo conforme a las 

normativas aplicables, garantizando la integridad, oportunidad y confiabilidad de la información 

financiera. 



 

 

Funciones: 

- Elaborar pólizas contables y llevar el control de los libros contables oficiales. 

- Realizar conciliaciones bancarias y análisis financieros periódicos. 

- Apoyar en la integración de informes financieros y presupuestales. 

- Administrar el archivo contable conforme a los lineamientos de transparencia. 

- Vigilar que las operaciones contables se realicen conforme a los principios de contabilidad 

gubernamental. 

4.5 Encargada de Cobranza 

Objetivo: 

Organizar y ejecutar las actividades de recaudación de cuotas por servicios de agua potable, 

alcantarillado y saneamiento. Su gestión se enfoca en mejorar la eficiencia recaudatoria y reducir 

el índice de morosidad conforme a lo dispuesto por la Ley Estatal. 

 

Funciones: 

- Atender a los usuarios en ventanilla para recepción de pagos y aclaraciones. 

- Controlar la emisión de recibos y cortes mensuales de facturación. 

- Implementar estrategias de recuperación de adeudos vencidos. 

- Elaborar reportes mensuales sobre avance recaudatorio y rezagos. 

- Proponer campañas de regularización de usuarios para incrementar la base de contribuyentes. 

4.6 Subdirección Administrativa y Operativa 

Objetivo: 

Coordinar las actividades técnicas, operativas y administrativas para garantizar la prestación 

continua, eficiente y de calidad de los servicios hidráulicos del municipio, dando cumplimiento a los 

lineamientos establecidos por la normatividad vigente. 

 

Funciones: 

- Supervisar el mantenimiento y operación de redes de agua potable y alcantarillado. 

- Organizar al personal técnico-operativo en función de las prioridades del servicio. 

- Evaluar el estado físico de los equipos de bombeo, líneas de conducción y tanques. 

- Promover programas de capacitación técnica del personal operativo. 

- Coordinar acciones preventivas y correctivas para asegurar la calidad del agua y continuidad del 

servicio. 

4.7 Encargado de Cultura del Agua 

Objetivo: 

Desarrollar programas de concientización, educación ambiental y cultura del agua en la 

comunidad, fomentando el uso responsable del recurso y el conocimiento sobre los servicios que 

presta el organismo. 

 



 

Funciones: 

- Diseñar e implementar campañas informativas y educativas en instituciones y comunidades. 

- Coordinar eventos, talleres y actividades en fechas conmemorativas sobre el agua. 

- Crear materiales didácticos impresos y digitales dirigidos a diversos públicos. 

- Evaluar el impacto de las campañas mediante indicadores cualitativos y cuantitativos. 

- Generar alianzas con escuelas, asociaciones civiles y dependencias afines para impulsar la 

participación ciudadana. 

4.8 Fontanero 

Objetivo: 

Realizar tareas técnicas de reparación, instalación y mantenimiento de redes hidráulicas y 

sanitarias en campo, atendiendo reportes de los usuarios para garantizar la eficiencia en la 

prestación del servicio. 

 

Funciones: 

- Atender fugas, obstrucciones y fallas en las redes de distribución y drenaje. 

- Realizar cortes y reconexiones conforme a la normatividad establecida. 

- Colaborar en la ejecución de obras menores y ampliaciones de red. 

- Emitir reportes técnicos sobre el estado de la infraestructura intervenida. 

- Mantener inventario básico de herramientas y materiales necesarios. 

4.9 Bombero 

Objetivo: 

Operar, supervisar y mantener en óptimas condiciones los sistemas de bombeo de agua potable, 

con el fin de garantizar el abasto continuo del servicio a la población. 

 

Funciones: 

- Verificar diariamente el funcionamiento de bombas, tableros eléctricos y controles. 

- Realizar el arranque y paro de los equipos conforme al plan de operación hidráulica. 

- Detectar y reportar oportunamente cualquier anomalía o falla técnica. 

- Apoyar en tareas de mantenimiento preventivo de los sistemas de bombeo. 

- Llevar registros de operación de los equipos para control interno. 


