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Elmanualde procedimientoses undocumento que contiene,de manera precisa ydetallada,los
servicios, asicom o las tares y actividades que tienen asignadaslasunidadesadm inistrativas,
incluyéndose adem dsform atos a utilizarse ylos medios basicospara su instrumentaciéony
adecuado desarrollo.Constituye una guia de trabajoy adem ads,es instrumento que dara

continuidad alquehacerpublico,independiente de que cambienlosresponsablesdelmismo.
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DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO: Director de Agua Potable
JEFEINMEDIATO:Tesorero
PERSONALA SU CARGO:

Personal de fontaneria

OBJETIVO.

Optimizar recursosy serun organismo eficiente que proporcione servicios de calidad a los usuarios

FUNCIONES.

. Llevar un control y vigilancia generalde la Contabilidad del sistem a, realizando todos y cada

uno de los movimientos contables, registrando ingresos

. Auxiliar en ordenar, analizar y registrar los movimientos contables del Sistema de Agua
Potable
. Coordinar al personala su cargo para los trabajos a realizar, capturarlaslecturas,y realizarla

emisién de los recibos de pago

. Coordinarla recepciéon de quejas,documentaciéon ycontrataciones

. Coordinary ordenarreparaciones de fugas,instalacién de tom as dom iciliarias, y rehabilitacidn
de redes de agua potable

. Vigilar las fuentes de abastecimiento,y elapagado yencendido de los equipos

. M ejorar los sistemas de captacién y conservaciéon de agua, potabilizacién, conduccién,
almacenamiento y distribucion de agua potable

. Formulary manteneractualizado elpadrdén de usuarios de los servicios a su cargo

. Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable y alcantarilladlo,
tratamiento, saneamiento, asi como aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidon
fiscalsobre los créditos fiscales derivados de los derechosporlos servicios de agua potable, su

conservaciéon y saneamiento.
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. Ordenary ejecutar la suspensiéon del recibo, previa su lim itacién en elcaso de uso dom éstico,
por faltareiterada de pago,asicomo en losdemas casos que se sefialan en la Ley en cuestidn.

. Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y perm itan la fijacion de cuotas o tarifas a
apropiadas para elcobro de los servicios.

. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que se
requieran para la

. Completa prestacion de servicios en los términos de la legislatura aplicable.

. Cubriroportunamente lascontribuciones, derechos, aprovechamientosy productos federales
en materia de agua, que establezca la legislatura fiscalaplicable.

. Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran el
patrimonio efectivo a los servicios a que se refiera la ley estatalde agua.

. Promover programasde agua potableyde uso racionalde liquido.

. Resolver los recursos y demds medios de impugnaciéon interpuestos en contra de sus actos o
resoluciones.

. Inspeccionar, verificary en su caso, aplicarlas sanciones que establece la ley estatalde agua.

. Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o en los
términos de la ley estataldelagua.

. Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento
de sus objetivos.

. El Ayuntamiento en la cuenta publica de cada ejercicio fiscal, deberdn incorporar elinforme
financiero derivado de la administracién, de la construccién, operacién, conservacion vy
saneamiento del agua potable, bien sea que la realice por si mismo, o por conducto de
organismos,dependencias del Ejecutivo Estatalo concesionarios.

. Dar un trato digno alpersonala su cargo.

@ Desarrollar todasa aquellasfuncionesinherent . . .
es alarea de su competenciaylasdemasque

asigne el jefe inmediato.
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ContadorPublico

Lic. Adm inistracién

Técnico en Contabilidad

Carrera a fin

Preparatoria

EXPERIENCIAY/O CONOCIMIENTOSQUE REQUIEREELPUESTO: Adm inistraciéon

Contabilidad

Problem atica de Agua Potable en la Regidn

Legislacion en la M ateria

Tendido de redes

MAQUINASY/O A QUIENDEL CUAL DEBA CONOCER SUFUNCIONAMIENTO,

MANEJO O REPARACION

Equipode Computo Equipo de Oficina

PERFILHUMANO:Amable Honesto Paciente

. Atento Responsable Eficaz
. Discreto PuntualComunicacién
. Organizado

. Confiable

. Disciplinado

. Optimista

. Prudente

. Solidario

. Cordial

. Dinam ico

. Eficiente

. Espiritu critico y Analitico Social
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Procedimientos de contratacion de servicios

1.- Objetivo:
Proporcionar los servicios de Aguay Drenaje a nuevos usuarios.
2.-Alcance:

Este proceso inicia con la solicitud para la contrataciéon de servicios de Aguay Drenaje porparte

de nuevos usuarios,y termina con elingreso y la alta enelpadrédnde usuarios.

3.-Responsabilidades yautoridades:

Esresponsabilidad de la direccién:

Almomento de que se solicite unanueva tomade agua se da alsolicitante una lista con los

requisitos para su contrataciéon que son los siguientes:

Copiade credencialde elector, copiade comprobante de dom icilio siescasa — habitacién,
ubicacion de la propiedad sieslote (anexarelpermiso de construccién),copiadelrecibo que

conste que la propiedad estd libre de adeudosconelpago delpredial,llenado de solicitud y pago

correspondiente.

Tomar correctamente los datos de la persona para su ingreso en el

padréon de usuarios

Se archiva asi:

Como también se abre una tarjeta con sus datosy comienzaacorrerelcobro anualporelservicio

de agua.

Rechazarla solicitud cuando no exista factibilidad parala conexién delasmismasen eldomicilio

correspondiente.

Rechazarla solicitud,en caso de que ya exista servicio en eldomicilioy presente algun adeudo.
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Esresponsabilidad del fontanero:

Ir a verificar que la tom a en peticidn este accesible a lared publica de aguao drenaje,seglnsea el
caso de ser asielfontaneroinformadonde se tiene que escarbarpara encontrartuberia, se
asesora sobre los materiales que elusuario deberd adquiriry elfontanero procede con las

instalaciones dela nueva tom a.

Procedimiento de cloracioéon

1.-Objetivo: obteneraguapotable de acuerdo alas Normas Oficiales M exicanas.

2.-Alcance: Este proceso abarca desde la revision de los depdsitos de cloro hastala muestra de

aguaclorada.

3.-responsabilidadesy autoridades:

Es responsabilidad deltécnico clorador:

Que elagua extraida delpozo sea sometida alproceso de cloraciénde maneraadecuada.
Que se cuenteen todo momento con la existencia suficiente de cloro

Que los niveles de cloro residualen elaguaestén dentro delos pardametrosque marcala NOM.

Es autoridad del fontanero y de la direccidon:

Solicitar que el cloro le sea surtido en tiempo y form a

Solicitar andlisis de agua a algdnlaboratorio externo,cuando lo considere pertinente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DE LA DIRECCION DEAGUA POTABLEY

Entradas

Insum os
INFORMACION:
*nivelde cloro
existente
*|im ites perm isibles
de cloro residual
INSTALACION Y
EQUIPO:
*Aparatos
cloradores
*depodsito de cloro
*verificador de
niveles de cloro
residual
RECURSOS
HUMANOS:
*técnico clorador
capacitado
M ATERIALES:
*cloro

*agua

Proceso

Actividades

*se revisan los depdsitos para
verificar que cuenten con la
cantidad suficiente de cloro.
*sise requiere, se lleva a cabo
la recarga del depdsito.

*se regula elaparato clorador
*se inicia la inyeccién de cloro
alared de agua que esta
siendo extraida delpozo.

*se toman muestras dlagua
gue entra alared de
distribucién para verificar el

nivel de cloro residual

Salidas

Productos

*AguaPotable
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ACTIVIDADESY / O SERVICIOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE

. Planear, estudiar, proyectar, construir, aprobar, conservar, mantener, ampliarrehabilitar,
administrar y operar las obras y sistemas de agua potable, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales, asicomo su reutilizacién y recirculacién, en los términos

de las Leyes Estatalesy Federales de la m ateria;

. M ejorar los sistemas de captacion, conduccidn, tratamiento de aguas residuales,
reutilizaciéon y recirculacidén de las aguas servidas, prevencion y <control de la

contaminaciéon de lasaguas que se localicen dentro delmunicipio;

. Formular los estudios y proyectos de obra para la construccion, conservacion,
rehabilitacion y ampliacion de las fuentes de suministro, asi como de redes de agua
potable, alcantarillado y plantas de tratamiento; Proponeryejecutarobrasy servicios de
agua potable, alcantarillado vy tratamiento de aguas residuales, por sio a través de
terceros, con la cooperaciéon y participacioén de los colonos y vecinos organizados de

acuerdo con las disposiciones establecidas;

. Cumplir las norm as técnicas, criterios y lineamientos para la prestacién de los servicios a
su cargo, establecidas por la Comisién, asi como con las Normas Oficiales M exicanas,
vigilando su observancia,amplidndolasen lo necesario paracubrirloscasosespecificos; en
particular, sobre descargas de aguas residuales, para disposicion, tratamiento vy

reutilizacion de lodos;

. Ordenarsegin la Norma Oficial M exicana, la realizacion de muestreos y analisis periddicos
delagua para verificar la calidad de la misma, o cuando a su juicio lo considere necesario,

informando alas autoridades competentes sobre losresultados obtenidos;
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. Preveniry controlar la contaminacion de las aguas que tenga asignadas para la prestacidon

de los servicios,
. Fijar los limites m dximos permisibles de descarga de aguas residuales al sistema de

alcantarillado sanitario, y supervisar que las mismas se realicen conforme a la

norm atividad aplicable y vigente, en coordinaciéon con las autoridades com petentes;

. Establecer sistemas de drenaje separados para la captacién y conduccién de aguas

pluviales;

. Verificar que las nuevas construcciones o edificaciones cuenten con sistemas de
recoleccion de agua pluvialcon capacidad suficiente, asicomo con redes para eldesalojo

de las mism as;

. Coordinar sus acciones con el area de Obras Publicas del Municipio, para reparar las
rupturas de calles y banquetas, cuando se instalen o reparen tomas de agua o descargas

de drenaje;

. Em itir, cuando proceda, dictamenes técnicos de factibilidad para la dotacién de los

servicios;

. Proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de
aguas residuales, y en su caso, el manejo y control de aguas pluviales, a los usuarios de
lotes, fincas o predios comprendidos en los centros de poblacién, 4drea, zona,

asentamiento ruralo turistico que integren la circunscripcidn territorialdel M unicipio.

. Aplicarlascuotasy tarifasporla prestaciéon de los servicios que corresponda, en su caso;
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. Percibir y adm inistrar los ingresos que se deriven de la prestacién de los servicios
publicos a su cargo, en su caso;

. U tilizar todos los ingresos exclusivamente en los servicios publicos, destindndolos en
forma prioritaria a su operacidn, mantenimiento, sustitucion de la infraestructura vy
adm inistracidn,pago de derechosy posteriormente a ampliarla infraestructura hidrdulica.
En ningun caso podran serdestinados a otros fines;

. Prever las necesidades a futuro, tanto de la cabecera municipal como del resto de las
localidadesdel M unicipio;agotando las posibilidades de exploracion de nuevas fuentes de
abastecimiento a distancias razonables, pudiendo contar con la asesoria y apoyo de la
Comisién, previa solicitud del Ayuntamiento;

. Realizar los estudios técnicos y financieros y las gestiones necesarias para la realizaciéon de
inversiones publicas productivas del Prestador de los Servicios, cuando se necesite el
financiamiento, siguiendo los procedimientos establecidos en lasleyes de la materia;

. Perm itir y apoyar la fiscalizacién de los organismos de revisidn correspondientes;

. Brindar al personal acreditado de la Comisién Estatal del Agua de Jalisco, todas las
facilidades para desempefar las actividades que tenga conferidas en la Ley y su
Reglamento o le sean encomendadas porla autoridad com petente;

. Formulary manteneractualizado elpadrédn de usuarios de los servicios a su cargo;

. Instalar los instrumentos de medicién adecuados en cada fuente de abastecimiento a su
cargo, en puntos donde técnicamente la medicioén sea representativa de la totalidad del
sum inistro delagua a laslocalidades de que se trate;

. Instalary operar los aparatos medidores para la cuantificacion de consumos de todos los
usuarios, incluyendo los servicios a los bienes deldominio publico;

. Verificar e inspeccionar las tomas, mecanismos de regulacién o medicién, las redes o
instalaciones dom iciliarias o privadas en los predios o lotes, para adm inistrary controlar la
dotaciéon de los servicios de agua potable,drenaje, alcantarillado o disposiciéon finalde sus
aguas residuales o autorizar las solicitudes de conexiéon, sujetando sus actuaciones a lo
dispuesto en las normas que establecen las bases generales y regulan el procedimiento

adm inistrativo;

. Realizar el proceso de lectura, cuantificacion de volumen suministrado, facturaciéon vy
cobro de los servicios proporcionados;
. Requerir a los usuarios y recibir el pago en contraprestacion de los servicios que reciben,

generan odemandan;

. Proponer al Ayuntamiento, adecuaciones o modificaciones para reformar el presente

Reglamento;
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. Formular y mantener actualizado el registro e inventario de las fuentes de

abastecimiento, bienes, recursos, reservas hidrolégicas ydem ds infraestructura hidraulica

en el M unicipio;

. Promover y ejecutar programas de uso eficiente delagua y difundiruna cultura delagua
en el Municipio, destinando un porcentaje anualde susrecursos para ello;

. ProponeralAyuntamiento la creacion de Organismo(s) Auxiliar(es);

. Inspeccionar las actividades de prestacion de los servicios, cuando éstos sean
administrados por terceros.

. Informar a la Comision respecto de los programas de inversion y desarrollo de los servicios
de agua y saneamiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 87 de la Ley del

Agua;

. Realizar todas las actividades y actos juridicos encaminados directa o indirectamente al

cum plimiento de sus objetivos;y

. Las dem ds que le asignen las Leyes, lasque deriven delpresente Reglamento, asicomo de

otras disposiciones legales aplicables.

. Proporcionar el servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado, saneamiento vy
disposicion de aguas.

. Rendirelinforme mensualy anuala Autoridades com petentes

. Cumplir las normas técnicas, criterios y lineamientos para la prestacion de los servicios a

su cargo porla comision ylasnormas oficiales mexicanas

. Prevenir y controlar la contaminacion de las aguas asignadas para la prestacién de
servicios y de las que se descarguen en eldrenaje y alcantarillado

. Llevar a cabo la cloracién adecuada delagua en los depédsitos

. Ejecutar las obras necesarias por si o a través de terceros para el tratamiento yrehusé de
aguasylodos

. Ejecutar obras y servicios de agua potable y alcantarillado con la cooperacién vy
participacion de los colonos y vecinos, organizados de acuerdo con las disposiciones

establecidas
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. Coordinar acciones con la Direccién de Obras PUblicas para reparar las rupturas de

drenaje.

. Ejecutar acciones que de factibilidad para la dotacién de los servicios en el municipio a
nuevas urbanizaciones, fraccionamientosy conjuntos habitacionales, industriales,

. Comerciales y a todo aquel que por las caracteristicas particulares de su actividad lo
requiere.

. Promover la participaciéon del sector puUublico y privado para la mejor prestacién de los
servicios 11.- Realizar todas las actividades y actos juridicos encaminadosalcum plimiento
de sus objetivos 12.-

. Lasdemaadsque le asignen las Leyesy Reglamentos de disposiciones legales.

. Lasdemadasque elH. Ayuntamiento disponga.
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ADMINISTRACION 2015 -2018

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

IRM A RAMIREZ CARRILLO.

ATENGO, JALISCO., A 27 DEJUNIO DEL 2017




