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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible
excelentes condiciones. Será válido únicamente si cuanta con todas
elaboración.

interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
los responsables de su autorización, registro, asesoría y
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I TNTRODUCCIón

El Departamento de Agua Potable, dentro del proceso de organización y actualización,
ha venido sufriendo diversos cambios entre los que destacan la creación del organismo
operador del sistema de agua potable, drenaje y alcantarillado del municipio de
Juanacatlán, Jal. El cual se creó con personalidad jurídica y patrimonio propio como todo
organismo pÚblico descentralizado municipal. Se elaboró este manual de organización
que tiene la finalidad de facilitar las funciones de este departamento y no duplicar
funciones, misma que deberá considerarse como un instrumento de orientación y apoyo,
por lo que su observaciÓn y aplicación la estimamos de gran importancia técnica, más no
de carácter impositivo, esperando que sirva para que este manuat se haga de manera
ordenada y transparente. Es conveniente plasmar esto en un manual de organización
que nos permita definir las tareas, funciones y responsabilidades que tiene cada una de
las partes que tiene el organigrama de la dependencia en cuestión. Esto permitirá hacer
más eficiente el trabajo diario, delegar en forma más precisa a cada integrante para las
tareas de las cuales son responsables de realizar e información que se debe brindar.
Conociendo nuestras responsabilidades es más fácil detectar las carencias que pudieran
surgir, ya sea en atención al público, 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.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo
excelentes condiciones. será válido únicamente si cuanta con todas las firmas de

1
D¡ rección de a PotableAgu Alca lladontariDrenaje v

Fecha de
Elaboración

Mazo
2017

Fecha de
Actualización

Mazo
2017

Numero de
Actualización

Código del
manual

MO-DAPA.17

elaboración
los responsables de su autorización, reg¡stro, asesoría y

en



GOBIERNO
CIUDADAilO

Jsnac¡tláñ

- I ANTECEDENTES

En el transcurso de los años hemos visto cómo ha ido evolucionando la forma en cómo
se realizan las funciones y atributos de cada dependencia municipal, hemos sido
testigos de la transición entre el trabajo mecánico, caracterizado por un excesivo trabajo
corporal y un nÚmero ilimitado de horas laborales, y de cómo la tecnología ha logrado
hacer más con menos esfuerzo, hemos incorporado el uso de máquinas y computadoras
que nos faciliten el trabajo diario logrando con esto mayor eficiencia y calidad en tas
actividades propias de la oficina. Somos una dependencia que ha sabido adaptarse a la
dirección de obras públicas.
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El presente manual es un documento oficial y debe estar
excelentes condiciones. Será válido únicamente si cuanta
elaboración.

disponible para consulta
con todas las firmas de

interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
los responsables de su autorización, registro, asesoría y
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- III. M¡SIÓN Y VISIÓN

MlsóN

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

USIÓN

ser el organismo normativo de los recursos hídricos del municipio de Juanacaflán, Jat.
En coordinación con la sociedad, aplicando mejoras en el servicio y fomentando la
cultura para garantizar su sustentabilidad.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
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excelentes condiciones. Seá válido únicamente si cuanta con todas las firmas de los responsables de su autorización, registro, asesoría y
elaboración.
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IV. CROQUIS DE LA UBICACIÓN
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El presente manual es un documento oficial y debe estar dísponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
excelentes condiciones. Será válido únicamente si
elaboración.
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V. MARCO JURíDICO

Las actividades prop¡as del Organismo Operador del Sistema de Agua potable, Drenaje
y Alcantarillado Del Municipio de Juanacatlán, Jal. Están plasmadas en los siguientes
órdenes Jurídicos.

* constitución Política de los Estados unidos Mexicanos.
* Constitución Política del Estado de Jalisco.
* Ley de Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
t Reglamento de la Ley delAgua del Estado de Jalisco.
.:. Ley de Gobierno y de la Administración Municipal.
* Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
.!. Reglamento Orgánico Munícipal.

Dirección de Agua potabte, Drena¡e y lrcáñffido
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
excelentes cond¡c¡ones. Será válido ún¡camente si cuanta con todas las firmas de los responsables de su autorización, registro, asesoría y
elaboración.
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VI. ATRIBUCIONES

Reglamento para la Prestación de los Servicios de Agua Potabte, Alcantarillado del
Municipio de Juanacatlán. Jalisco. Tendrá las siguientes facultades y obligaciones
según lo marca el Artículo 4,1,46, 49, S0, 52, 62,76,17.

Artículo 4.' lx. Cuota: contraprestación que deben pagar tos usuarios de agua al
organismo operador por la utilización de los seruicios prestados por este...

Artículo 7.- Xl. Elaborar la propuesta de los estudioe tarifarios con base en los
costos de los seryicios públicos de agua potable, atcantari[ado y saneamiento en
el municipio, considerando como mínlmo las partidas presupuesiales de gastos de
administración, operación, rehabiritación y mantenimiento...

Artículo 46.' Las tarifas autorizadas deberán aer suficientes para cubrir los costos
derivados de la operación, mantenimiento, sustituclón, rehabilitación, mejoras y
administración del sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento, tas
cuotae por derechos federales y garantizar la continuidad de tos servicios a tos
usuarios.

Artículo 49.' Los servicios que la dirección y organismo (s) auxilia (es)
proporciona deberán sujetarse a alguno de tos siguientes reglmenes:

l. Serviclo de cuota fija.

Artfculo 50.' las tarlfas de los serutclos, baJo et régimen de cuota fUa, 8e
clasificaran según la Ley de lngresos.

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

Articulo 62.' Las estructuras tarifarias de tos servicioe deberán responder at
contenido previsto en la Ley del Agua y su Reglamento.

El presente manual es un documento oficial y debe estar
excelentes condíciones. Será válido únicamente si cuanta
elaboración-

para consulta ¡nterna del personal, por lo que deberán preservarlo en
las firmas de los responsables de su autorización, reg¡stro, asesoría y

disponible
con todas
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Articulo 76.- El Ayuntamiento podrá establecer subsidio a los usuarios sobre el
monto de pago por uso de los servicios, el cual será considerado como un gasto
social, cuyo monto deberá ser tomado de las partidas correspondientes e
integrado en su totalidad a las cuentas de la dirección.

Artículo 77.' Los beneficiarios a que se refiere el artículo anterior podrán ser
aplicables a:

l. lnstituciones consideradas de beneficencia social, en los términos de las
leyes en la materia;

Il. Usuarios debidamente tipificados, tales como:
a) Pensionados
b) Jubilados
c) Discapacitados
d) Mujeres viudas y
e) Personas que tengan 60 años o más

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 integró su Consejo Tarifario, el cuat es
un órgano colegiado, integrado con participación técnica y representación
ciudadana mayoritaria, cuya función principal ee la de elaborar las propuestas
de cuotas y tarifas, así como anatizar y evatuar et costo real de tos seruicios de
agua que prestan las estructuras organizacionates operadores delagua.

El presente manual es un documento oficial y debe estar
excelentes condiciones. Será válido únicamente si cuanta
elaboración.

disponible para consulta
con todas las firmas de

interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
los responsables de su autorizac¡ón, registro, asesoría y
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VII. ORGANIGRAMA

SECRETARIA INGRESOS
ATESSANDRA MONSERRATH

MARTINEZ TERAN

\-/

ENCARGADO P.T.A.R VALENTE
GARCÍA CONTRERAS

\.-/

,^.
DIRECTOR ROSARIO
RAMOS SÁNCHEZ

SECRETARIA EGRESOS ROSA
ELENA DE ANDA CORONA

\.-/

ILARÑIL JOSE LUIS
ATILANO DE LEÓN

\-/
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible
excelentes cond¡c¡ones. Será válido ún¡camente si cuanta con todas
elaboración,

para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
las firmas de los responsables de su autorización, reg¡stro, asesoría y
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. AUXILIAR

. GONZALO
SALAZAR
VENEGAS

. AUXILIAR

. PEDRO
HUMBERTO
MURGUíA LÓPEZ

. AUXILIAR

. ANTONIO ANGEL
HUERTA

Dirección de Agua Potabre, o@oo
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El presente manual es un documento oficial y debe estar
excelentes condiciones. será válido únicamente si cuanta
elaboración.

disponible para consulta interna del personal,
con todas las firmas de los responsables de

por lo que deberán preservarlo en
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VI!¡. DESCRIPCóN DE PUESTO

I.O DIRECTOR DEL DEPARTAI,IENTO.

Horario tunes a Viemes de g:00 a 15:00

/ Asesorfa de todas las li.rncrones técnicas y adminishativas"

F A,rea operaüva:
{ Calcular equipos necesarios para los diferentes pozos en función del área de

agua potable y alcantarillado.
r' eabular diámeüos y rnedidas de tuberfas de las redes de bornbeo y distribución

de la red de agua potable.
/ Apoyo a los oomités de las dfferentes localidades de la población para el

fi.¡ncionamiento adecuado de los pozos.
{ lvlantenimlento delequipo electónico de todos los pozos.

{ tlevar acabo bitácoras de dorado, rnonitoreo de aguas residuales, liste de
asistencia del personal, informar diferentes ptqramas, agenda desde lo local,
institt¡to de infurnnadón tenitorial, auditoria delgobiemo Oál esta6o, enüe ohas
dependendas.

{ EnÚegar infonnes al gobiemo del estado de todo lo que concierne al
departamento de agua potable y alcantarillado.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo enexcelentes condiciones. será válido únicamente s¡ cuanta con todas las firmas de
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2.0 SECRETARIA INGRESOS.

l'loraris lunes a vternes de g:00 a {S:00

{ Solicitud de toma de agua
{ Conffatos de agua.
{ Contratos descarga aldrenaje.
r' Reportes quejas y seruicios.
/ Desistirniento de torna.
{ eobro delseruicio de agua.
{ Relación de ingresos diaria, mensualy anual.{ eofte de caja.
/ Archivar docr¡mentación.
{ lnfornnación de ingresos al G.E.A.
{ Reporte de cobro que se realizaa la Cl.lA.{ Reporte a finanzas del estado"
{ Realizar oficios para infomnar a varias dependencias.r' Actualización delpadrón de usuarios en todas sus rnodalidades.{ Realización de las notificaciones.
{ Realización de lo coneerniente al infomne de gobierno.{ Realizo y llevo a cabo los cuadnantes de la agenda de lo local./ Atiendo y realizo corto de caja a todas las localidades trimestral.{ lnfonnar región sanitaria.
{ Realizo msto de ob¡ras y notificara usuarios sobla las obras a realizar.d f.lotifrcaciones para los diversos censos.

d En la solidtud de torna de agua se elabora un reporte ya sea vla telefónica o
porsonalrnente ya §ea Bor ft¡ga, falta de agua o desazolve etc.{ Ei contrato de agua se elabora mn base a un contrato que se elaboró por la
autorización delslndico en la adrninisFacién 2004-2006.{ Eicontrato de drenaje se elabora básicarnente igualque elde agua potablo.{ tos reportes de qtleias se elabomn en un formnato igualal de [a áolicitud de agua.d Ei desistirniento de torna se hace en Ia oñcina porque tiene que firnnar de
autorización el solicitante.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en
excelentes condiciones. será válido únicamente si cuanta con todas las firmas de los
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SISTEMA MUNICIPAL DE SERVICIOS
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

DESCRIPCIÓ N DEL REPORTE:

OBSERVACIONES

Dirección de Agua potable, Drena¡e y Alcantarillado

FECHA: FOLIO No.
DATOS DEL USUARIO QUE REPORTA:

DIRECCION

RECIBIO REPORTE: FECHA: FIRMA:

REPORTE DE SERVICIO

REALIZO SERVICIO: FECHA:

Vo. Bo. FIRMA

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo enexcelentes cond¡c¡ones. Será válido

Fecha de
Elaboración
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2017
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Actualización
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2017

Numero de
Actualización

Código del
manual

MO.DAPA.I7
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3.0 SECRETARIA EGRESOS.

Ftsrarts lunes a viernes de g:00 a {5;00

{ Reporte de las pipas de agua.
d Elabomcién de la solicitud de pago.
/ Archivar documentac;ión.
{ Realiza la inbrmación para mrtes a cornunidades.{ Capturar los infonnes rnensuales de los fabajos que se roalizan en el área

operativa"
{ Reportes, quejas y seMcios.
{ Gapturadén de los seruicios de agua enüados a diferentes dornicilios.{ eapturar los invent¡arios del área openaüva.

4.0 ALBAÑIL.

l'lorarto lunes a viernes de B:00 a {5;00

{ Encargado de llevar a cabo Ia obna ciúl en las diferentes actividades que se
presenten en el departarnento.

{ eoordinar al resto del personal en las actividades diarias.

El presente manual es un documento oficial y debe estar d¡sponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo enexcelentes cond¡ciones. Será válido únicamente si

GgFrERjtO MUN|CIPAL pE JUANACATLAN 2015-2018
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5.0 FONTANEROS Y AUXILIAR DE AGUA POTABLE.

Horar¡o 24 Bar 24

{ Se encargan del manejo de válrrulas para la disüibución de agua potable a las
distintas zonas.

6.0 ENCARGADO P.T.A.R.

Flsrario tunes a Dsmingo de g:00 a {3;00 y {6;00 a 20:00

{ se encarga delfuncionarniento de ra pranta en generar.{ lvfantoner las áreas verdes en buenas condieiones.d Que elhatado doragua se lleve a cabo conec'tamente.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo enexcelentes condiciones. Será válido únicamente si cuanta
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IX. PERF¡LES DE PUESTO

1.0 DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO.

Requisitos Mínimos

Tener capacidad y facilidad de transigir y negociar, tener visión 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 Mínimos

Tener facilidad de trato con los usuarios, buena presentación, honestidad y
conocimientos contables y administrativos, con ganas de superarse, esplritu de
superación y facilidad de orden administrativo.

4.0 ALBAÑIL.

Requisitos Mínimos

Ser un funcionario capaz de apoyar al director de agua potable en et municipio,
con Gonocimientos técnicos en materia de agua potabte, drenaje y atcantarillado.
Ser perconal de apoyo para et mantenimiento total y ampliació, ¿" l" red de agua
potable de la cabecera municipa!, auxiliando en todas y cada una de tas funciones.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo enexcelentes condiciones. Será válido
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5.0 FONTANEROS Y AUXILIAR DE AGUA POTABLE.

Requisitos Mínimos

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

6.0 ENCARGADO P.T.A.R.

Requisitos Mínimos

Ser un funcionario capaz de administrar ta planta de tratamiento de aguas
residuales y mantenerla al margen de limpieza adecuada. Cumpliendo con sus
facultades de estricta vigilancia, teniendo conocimientos técnicos en etárea.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo enexcelentes condiciones. Será válido únicamente si
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x. HoJA DE pARTlclpectóru

La elaboración del presente manuat estuvo cargo de la secretaria Aux.
Administrativo la C. Alessandra Monserrath Martínez Terán y el Téc. Rosario
Ramos Sánchez Director det Organismo Operador del Sistema de Agua potabte,
Drenaje y Alcantarillado. Administración Municipa I 2o1s - 201g.

Alessandra Monserrath Martínez Terán

Téc. Rosario Ramos Sánchez

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo enexcelentes condiciones. Será válido única
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Elaboración

Alessandra Monserrath Martínez Terán
Secretaria Aux. Administrativo
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELA¿QUEZ, 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 ADMINISTRAcIÓN¡ pÚeLIóÁ
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUEEL PRESENTE MANUAL DE LA OINCCCIÓT.I AGUA POTABLE FUE
APROBADO EN LA III STSIÓI.¡ ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL
OÍN CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSIÓN.----.--
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