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. INTRODUCCION

El Departamento de Agua Potable, dentro del proceso de organizacién y actualizacion,
ha venido sufriendo diversos cambios entre los que destacan la creacion del organismo
operador del sistema de agua potable, drenaje y alcantarillado del municipio de
Juanacatlan, Jal. El cual se creé con personalidad juridica y patrimonio propio como todo
organismo publico descentralizado municipal. Se elaboré este manual de organizacién
que tiene la finalidad de facilitar las funciones de este departamento y no duplicar
funciones, misma que debera considerarse como un instrumento de orientacién y apoyo,
por lo que su observacion y aplicacién la estimamos de gran importancia técnica, mas no
de caracter impositivo, esperando que sirva para que este manual se haga de manera
ordenada y transparente. Es conveniente plasmar esto en un manual de organizacion
que nos permita definir las tareas, funciones y responsabilidades que tiene cada una de
las partes que tiene el organigrama de la dependencia en cuestion. Esto permitira hacer
mas eficiente el trabajo diario, delegar en forma mas precisa a cada integrante para las
tareas de las cuales son responsables de realizar e informacién que se debe brindar.
Conociendo nuestras responsabilidades es mas facil detectar las carencias que pudieran
surgir, ya sea en atencion al pablico, en las tareas encomendadas o alguna otra que
pudiera restar eficiencia al trabajo confiado. Para lograr estas metas es necesario
trabajar con directrices basadas en la eficiencia, honestidad y transparencia del trabajo
en el manejo de los recursos humanos y financieros.
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I. ANTECEDENTES

En el transcurso de los afios hemos visto c6mo ha ido evolucionando la forma en cémo
se realizan las funciones y atributos de cada dependencia municipal, hemos sido
testigos de la transicién entre el trabajo mecanico, caracterizado por un excesivo trabajo
corporal y un nimero ilimitado de horas laborales, y de como la tecnologia ha logrado
hacer mas con menos esfuerzo, hemos incorporado el uso de maquinas y computadoras
que nos faciliten el trabajo diario logrando con esto mayor eficiencia y calidad en las
actividades propias de la oficina. Somos una dependencia que ha sabido adaptarse a la
direccién de obras publicas.

Fecha de Marzo | Fechade Marzo | Numero de Codigo del | MO-DAPA-17
Elaboracion 2017 | Actualizacion | 2017 Actualizacion manual

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido unicamente si cuanta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

elaboracion.




CIUDADAND GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN 2015-2018
Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

.  MISION Y VISION

MISION

Administrar las aguas del municipio de Juanacatlan, Jal. Para su uso, distribucién y
aprovechamiento a fin de satisfacer las necesidades del municipio en cabecera
municipal, preservando el equilibrio ecolégico.

VISION

Ser el organismo normativo de los recursos hidricos del municipio de Juanacatlan, Jal.
En coordinacién con la sociedad, aplicando mejoras en el servicio y fomentando la
cultura para garantizar su sustentabilidad.
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V. MARCO JURIDICO

Las actividades propias del Organismo Operador del Sistema de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado Del Municipio de Juanacatlan, Jal. Estan plasmadas en los siguientes
6rdenes Juridicos.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley del Agua del Estado de Jalisco.
Ley de Gobierno y de la Administracion Municipal.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Reglamento Orgénico Municipal.
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VI. ATRIBUCIONES

Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado del
Municipio de Juanacatlan. Jalisco. Tendra las siguientes facultades y obligaciones
segun lo marca el Articulo 4, 7, 46, 49, 50, 52, 62, 76, 77.

CIUDADAND

[

Articulo 4.- IX. Cuota: contraprestacion que deben pagar los usuarios de agua al
organismo operador por la utilizaciéon de los servicios prestados por este...

Articulo 7.- XI. Elaborar la propuesta de los estudios tarifarios con base en los
costos de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en
el municipio, considerando como minimo las partidas presupuestales de gastos de
administracion, operacion, rehabilitacion y mantenimiento...

Articulo 46.- Las tarifas autorizadas deberan ser suficientes para cubrir los costos
derivados de la operaci6n, mantenimiento, sustitucion, rehabilitacién, mejoras y
administracion del sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento, las
cuotas por derechos federales y garantizar la continuidad de los servicios a los
usuarios.

Articulo 49.- Los servicios que la direccién y organismo (s) auxilia (es)
proporciona deberan sujetarse a alguno de los siguientes regimenes:

I Servicio de cuota fija.

Articulo 50.- las tarifas de los servicios, bajo el régimen de cuota fija, se
clasificaran segin la Ley de Ingresos.

Articulo 52.- En la cabecera municipal y las delegaciones, los predios baldios
pagaran mensualmente el 50% de la cuota base marcada en la ley de ingresos para
usuarios de tipo Habitacional.

Articulo 62.- Las estructuras tarifarias de los servicios deberan responder al
contenido previsto en la Ley del Agua y su Reglamento.
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Articulo 76.- EI Ayuntamiento podra establecer subsidio a los usuarios sobre el
monto de pago por uso de los servicios, el cual sera considerado como un gasto
social, cuyo monto deberd ser tomado de las partidas correspondientes e
integrado en su totalidad a las cuentas de la direccién.

Articulo 77.- Los beneficiarios a que se refiere el articulo anterior podran ser
aplicables a:

l. Instituciones consideradas de beneficencia social, en los términos de las
leyes en la materia;
1. Usuarios debidamente tipificados, tales como:
a) Pensionados
b) Jubilados
c) Discapacitados
d) Mujeres viudas y
e) Personas que tengan 60 afios 0 mas

1.3.7 Consejo Tarifario

En cumplimiento a lo establecido por la Ley del Agua del Estado de Jalisco y
sus Municipios, el organismo operador integré su Consejo Tarifario, el cual es
un drgano colegiado, integrado con participacion técnica y representacion
ciudadana mayoritaria, cuya funcién principal es la de elaborar las propuestas
de cuotas y tarifas, asi como analizar y evaluar el costo real de los servicios de
agua que prestan las estructuras organizacionales operadores del agua.
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VII. DESCRIPCION DE PUESTO
1.0 DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO.

Horario Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00

v" Asesorfa de todas las funciones técnicas y administrativas.

Area operativa:

Calcular equipos necesarios para los diferentes pozos en funcidn del drea de

agua potable y alcantariliado.

v Calcular didmetros y medidas de tuberfas de las redes de bombeo y distribucién
de la red de agua potable.

v Apoyo a los comités de las diferentes localidades de Ia poblacién para el
funcionamiento adecuado de los pozos.

¥' Mantenimiento del equipo electrénico de todos los pozos.

AV

> Area administrativa;

v Llevar acabo bitdcoras de clorado, monitoreo de aguas residuales, lista de
asistencia del personal, informar diferentes programas, agenda desde lo local,
instituto de informacién territorial, auditoria del gobiemo del estado, entre otras
dependencias.

v' Entregar informes al gobiemo del estado de todo lo que concieme al
departamento de agua potable y alcantarillado.
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2.0 SECRETARIA INGRESOS.

) k)
4, w
Juanacatlan

Horario Iunes a viernes de 9:00 2 15:00

Solicitud de toma de agua

Contratos de agua.

Contratos descarga al drenaje.

Reportes quejas y servicios.

Desistimiento de toma.

Cobro del servicio de agua.

Relacién de ingresos diaria, mensual y anual.

Corte de caja.

Archivar documentacién.

Informacién de ingresos ai C.E.A.

Reporte de cobro que se realiza a la CNA.

Reporte a finanzas del estado.

Realizar oficios para informar a varias dependencias.
Actualizacién del padrén de usuarios en todas sus modalidades.
Realizacién de las notificaciones.

Realizacion de lo concemiente al informe de gobiemo.

Realizo y llevo a cabo los cuadrantes de la agenda de Io local.
Afiendo y realizo corte de caja a todas las localidades trimestral.
informar regi6n sanitaria.

Realizo costo de obras y notificar a usuarios sobre las obras a realizar.
Notificaciones para los diversos censos.

A R e Y

N

En la solicitud de toma de agua se elabora un reporte ya sea via telef6nica o
personalmente ya sea por fuga, falta de agua o desazoive etc.

El contrato de agua se elabora con base a un contrato que se elaboré por la
autorizacién del sindico en la administracién 2004-2006.

El contrato de drenaje se elabora basicamente igual que el de agua potable.

Los reportes de quejas se elaboran en un formato igual al de la solicitud de agua.
El desistimiento de toma se hace en la oficina porque tiene que firmar de
autorizacién el solicitante.

o

" R
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SISTEMA MUNICIPAL DE SERVICIOS
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

FECHA: FOLIO No.
DATOS DEL USUARIO QUE REPORTA:

DIRECCION:
DESCRIPCION DEL REPORTE:

OBSERVACIONES:
LRECIBIO REPORTE: | FECHA: l FIRMA: ]
REPORTE DE SERVICIO
| REALIZO SERVICIO: | FECHA:
Vo. Bo. FIRMA:
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3.0 SECRETARIA EGRESOS.

Horario lunes a viernes de 9:00 2 15:00

Reporte de las pipas de agua.

Elaboracién de la solicitud de pago.

Archivar documentacién.

Realiza la informacién para cortes a comunidades.

Capturar los informes mensuales de los trabajos que se realizan en el area
operativa.

Reportes, quejas y servicios.

Capturacién de los servicios de agua enviados a diferentes domicilios.

Capturar los inventarios del 4rea operativa.

TR R T R

KN\

4.0 ALBANIL.

Horario Iunes a viernes de 8:00 2 15:00

¥ Encargado de llevar a cabo la obra civil en las diferentes actividades que se
presenten en el departamento.
v" Coordinar al resto del personal en las actividades diarias.
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5.0 FONTANEROS Y AUXILIAR DE AGUA POTABLE.

Horario 24 por 24

v Se encargan del manejo de vélvulas para la distribucién de agua potable a las
distintas zonas.

6.0 ENCARGADO P.T.A.R.

Horario Lunes a Domingo de 9:00 a 13:00 v 16:00 a 20:00

v’ Se encarga del funcionamiento de la planta en general.
¥' Mantener las 4reas verdes en buenas condiciones.
¥ Que el tratado del agua se lleve a cabo correctamente.
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1X. PERFILES DE PUESTO

1.0 DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO.

Requisitos Minimos

Tener capacidad y facilidad de transigir y negociar, tener vision para elaborar
proyectos a corto y a largo plazo, tener conocimientos técnicos en materia de
agua potable, drenaje y alcantarillado.

2.0 SECRETARIA INGRESOS Y 3.0 SECRETARIA EGRESOS.

Requisitos Minimos

Tener facilidad de trato con los usuarios, buena presentacion, honestidad y
conocimientos contables y administrativos, con ganas de superarse, espiritu de
superacion y facilidad de orden administrativo.

4.0 ALBANIL.

Requisitos Minimos

Ser un funcionario capaz de apoyar al director de agua potable en el municipio,
con conocimientos técnicos en materia de agua potable, drenaje y alcantarillado.
Ser personal de apoyo para el mantenimiento total y ampliacién de la red de agua
potable de la cabecera municipal, auxiliando en todas y cada una de las funciones.
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5.0 FONTANEROS Y AUXILIAR DE AGUA POTABLE.

Requisitos Minimos

Ser un funcionario capaz de administrar el suministro de agua potable en el
municipio, cumpliendo con sus facultades, llevar una estricta vigilancia de uso del
agua, con conocimientos técnicos en materia de agua potable.

6.0 ENCARGADO P.T.A.R.

Requisitos Minimos

Ser un funcionario capaz de administrar la planta de tratamiento de aguas
residuales y mantenerla al margen de limpieza adecuada. Cumpliendo con sus
facultades de estricta vigilancia, teniendo conocimientos técnicos en el area.
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X HOJA DE PARTICIPACION

La elaboracion del presente manual estuvo cargo de la secretaria Aux.
Administrativo la C. Alessandra Monserrath Martinez Teran y el Téc. Rosario
Ramos Sanchez Director del Organismo Operador del Sistema de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado. Administracién Municipal 2015 - 2018.

Alessandra Monserrath Martinez Teran

Téc. Rosario Ramos Sanchez
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Xl. AUTORIZACION

Elaboracion

Alessandra Monserrath Martinez Teran
Secretaria Aux. Administrativo

Revision
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Tec. Rosario Ramos Sanchez
Dir, Agua Potable

José Mora Vaca
Contralor

Luis i0 Venegas Suarez
Sindico

i

Autorizado

&

Susana Meléndez Velazquez
Secretario General

J. Refugio V llin
Presidente Municipal
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN.
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION AGUA POTABLE FUE
APROBADO EN LA IIl SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL
DIA CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSION., ~==-emmmmeeeeeee




