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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

CONCEPTO

El manual de procedimientos es un documento que contiene, de
manera precisa y detallada, los servicios, asi como las tareas y
actividades que tiene asignada esta unidad administrativa,
incluyéndose ademaés los formatos que se utilizan y los medios
basicos de su instrumentacién y adecuado desarrollo. Constituye
una guia de trabajo y ademds, es un instrumento que dard
continuidad al quehacer publico, independiente de que cambien
los responsables del mismo.



OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO MUNICIPAL.

GENERAL
Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

 Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

® Informar y mostrar la organizacion de la dependencia.

® Contribuir a una mejor coordinacidn y asi evitar Ia
duplicidad vy las fugas de responsabilidades.

® Tener una base para el mejoramiento del sistema.

®* Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indica lo
que se debe hacer y cémo se debe realizar.

METAS

® Planear las actividades que permitan incorporar todas
aquellas propiedades, construcciones, etc. que no hayan
sido registradas con toma de agua y drenaje, obteniéndose
con ello un incremento considerable en la recaudacién.

® Trabajar en coordinacién con el Departamento de Obras
Publicas y Catastro para llevar un mejor control en las
tomas de agua.

ACTIVIDADES Y/O SERVICIOS QUE OTORGA LA DIRECCION DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.



COBROS

Cobro por servicio y conexiones de Agua Potable vy
Alcantarillado.

DERECHOS
Recibo Oficial
Certificado de NO ADEUDO

Reparacion en tomas de agua y drenaje

APROVECHAMIENTOS
Recargos

TRAMITES
Tramite y registro de toma de agua
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: DIRECTOR DEPTO. AGUA POTABLE Y A.
AREA: Municipio de El Arenal, Jalisco

® Expedir los certificados que se le soliciten,
FUNCION asi como los informes de las tomas
ESPECIFICA registradas en el municipio.

RANGO DE EDAD: |25 afios en adelante

ESTUDIOS
MiNIMOS Preparatoria
REQUERIDOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

ANALITICO  PERMANENTE

SUPERVISION  OPERATIVO PERIODO CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO

CAMPOS  AMBOS



APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:

PUESTO: SECRETARIA
AREA: Municipio de El Arenal, Jalisco
® Atender y orientar al publico que solicite

los servicios de una manera cortes y
amable para que la informacidén sea mas
fluida y clara
Realizacién de recibos de cobro oficiales
pOr servicio y conexiones.

FUNCION Recepcién de documentos.

ESPECIFICA

Atender llamadas telefdénicas.

Archivo de documentos

Informar sobre todo lo referente al
departamento del que depende.

Estar al dia de la tramitacidn de tomas de
agua.

Tener actualizada la agenda, tanto
telefonica como de direcciones, y de
reuniones.

RANGO DE EDAD:

18 Anos en adelante

ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS:

Preparatoria




NATURALEZA DEL PUESTO:

DIRECTIVO  ANALITICO

SUPERVISION  OPERATIVO PERIODO CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO

CAMPOS  AMBOS

HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

Manejo de computadora, maquina de escribir, impresora,
copiadora, programas basicos e internet, Manejo de teléfono.
Buena presentacion y comunicacion.

CARACTERISTICAS PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:
-Excelente redaccién y ortografia.

- Facilidad de expresién verbal y escrita.

- Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e
Internet.

- Buenas relaciones interpersonales.

- Dinamica y entusiasta.

- Capacidad de trabajar en equipo.



AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JALISCO
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Se solicita el recibo anterior o de cualquier afio para localizar
su numero de cuenta, se aplica la tasa segun corresponda, se
procede a elaborar el recibo manualmente y se turna a la caja de
hacienda municipal para su cobro. Posteriormente se regresa a la
oficina para asi poner el sello oficial de pagado en su recibo, por
ultimo se anota del pago correspondiente en la tarjeta control.

Al realizar el cobro se pueden presentar los casos siguientes:
Cuando el adeudo corresponde al afio actual. (Impuesto).
Descuentos a realizar: Personas de la tercera edad, jubilados o
pensionados, discapacitados, viudas y viudos etc. segun lo marque
la Ley.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

ACTIVIDAD: INFORMES VARIOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

® Mensualmente se entrega el informe de ingresos vy
trabajos realizados durante cada mes.

® Se informa al Presidente Municipal, al Encargado de Ila
Hacienda Municipal, al Secretario General Municipal vy al
Sindico Municipal sobre la recaudacién y los tramites
efectuados (Mensualmente):

® Se informa al Presidente Municipal sobre asuntos

relacionados con la dependencia cuando lo solicite,
mediante oficio.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

FORMATOS EMPLEADOS EN LA TRAMITACION DE LOS SERVICIOS Y
ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA DIRECCION.

Los recibos oficiales son comprados por el departamento de
Hacienda Municipal.

- Tarjetas control de pago

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Director
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