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" 1. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacion de la Direccidn del Sistema de Agua Potable, el
cual contiene informacion referente a su Estructyra y_funcionamiento y tieryomo objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para’@l personal. ;

REVISO

C OT PO ALCANTARA
DIRECTOR SISTBEMA DE AGUA POTABLE

APROBO

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el Periodico Oficial
"Tierra y Libertad" No. 4272 del 13 de Agosto del :

LIC. NESTOR HERNANDEY HERNANDEZ
DIRECTOR DE ADMINIST ION Y OFICIAL MAYOR

Fecha de Vo.Bo. No. de
Autorizacion Secretario del Ayumtamiento Paginas

9 de Julio de 2010 g?ﬁﬁﬁ%%fﬁtéég 15

OCAMPO
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Il. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los funcionarios
cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en este
importante documento. Sera el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo
ingreso.

Con el propdsito de eficientar la operatividad de la Direccidn del Sistema de Agua Potable del
Municipio y con apego a la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, asi como de la Ley
Estatal de Agua Potable se elabor¢ el presente Manual de Organizacion.

La informacion sobre las funciones y actividades de cada unidad fue recopilada basandose en
el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Amacuzac.

Lo anterior permite proporcionar informacién real en cuanto a las funciones y organizacion de
la Direccion del Sistema de Agua Potable lo cual permite orientar al personal para el mejor
desempefio de las funciones encomendadas, asegurando con ello el cumplimiento de los
objetivos de esta Direccion.
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1Il. ANTECEDENTES

La Direccion de Sistema del Agua Potable es una dependencia que tiene a su cargo planear y
programar en el ambito de la jurisdiccion respectiva, asi como estudiar, proyectar,
presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar y mejorar tanto los sistemas
de captacion y conservacidon de agua, potabilizacion, conduccidon, almacenamiento y
distribucion de agua potable, como los sistemas de saneamiento, incluyendo el alcantarillado,
tratamiento de aguas residuales, rehGso de las mismas y manejo de lodos. Los servicios
publicos de conservacion, agua potable y saneamiento de agua, estaran a cargo de los
Ayuntamientos, con el concurso del Estado y solo podran prestarse en lo establecido en la
ey Estatal de Agua Potable.
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IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

. Ley de Aguas Nacionales

. Ley Federal de Derechos

. Ley Estatal de Agua Potable

. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Amacuzac

. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Amacuzac

. Normas Oficiales Mexicanas, NOM.001-SEMARNAT- 1996, que establece los Limites

Maximos Permisibles de Contaminantes en las Descargas de Aguas Residuales y Bienes
Nacionales.
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V. ATRIBUCIONES

l.- Planear y programar en el ambito municipal, asi como estudiar, proyectar, presupuestar,
construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar y mejorar los sistemas de captacion y
conservacion de agua potable, asi como su conduccion, almacenamiento y distribucién, como
los sistemas de saneamiento, incluyendo el alcantarillado, tratamiento de aguas residuales,
rehuso de las mismas y manejo de lodos;

Il.- Proporcionar a los centros de poblacién y asentamientos humanos del Municipio de
Amacuzac, los servicios descritos en la fraccion anterior, en los términos de los convenios y
contratos que para ese efecto se celebren:;

lll.- Formular y mantener actualizado el padron de usuarios de los servicios a su cargo;

IV.- Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable y alcantarillado,
tratamiento, saneamiento y manejo de lodos, asi como aplicar el procedimiento administrativo
de ejecucion fiscal sobre los créditos fiscales derivados de los derechos por los servicios de
agua potable, su conservacion y saneamiento;

V.- Ordenar y ejecutar la suspensién del servicio, previa su limitacion en el caso de uso
doméstico, por falta reiterada de pago, asi como en los demas casos gue se sefalan en la
presente Ley;

VI.- Realizar por si o por terceros las obras para agua potable y alcantarillado de su
jurisdiccion, y recibir las que se construyan en la misma;

VII.- Celebrar con personas de los sectores publico, social o privado, los convenios y contratos
necesarios para el cumplimiento total o parcial de sus atribuciones, en los términos que
prescribe esta Ley y los demas ordenamientos aplicables:

VIIl.- Promover programas de agua potable y de uso racional del liquido:

IX.- Tramitar los recursos y demas medios de impugnacion interpuestos en contra de sus actos
o resoluciones;

X.- Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la ley Estatal del Agua;

XI.- Promover el establecimiento y difusion de normas en lo referente a la realizacion de obras
y a la construccion, operacion, administracion, conservacion y mantenimiento de los sistemas
de captacion, potabilizacion, conduccidn, almacenamiento y distribucion de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, asi como la utilizacion asi como la utilizacién de las aguas
residuales para el riego de areas verdes de naturaleza municipal.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Dotar del servicio de agua potable en forma eficaz y de calidad que permitan satisfacer las
necesidades de demanda mediante la implementacién de tecnologia interdisciplinaria.

VISION

Ser una unidad responsable de planear, programar, administrar, construir y eficientar el
Sistema de Agua Potable del Municipio, buscando siempre el valor agregado y sustentable
para su propia auto dependencia, contribuyendo asi al bienestar econdémico y social de la
comunidad, de la mano con la preservacion del entorno ecoldgico.
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No. Unidad Puesto Subtotal| Total
Plaza | Administrativa
SAP-01 Director del Sistema de Agua Potable 1 1
SAP-01 Auxiliar Administrativo 1 1
1 1
SAP-01 Secretaria
SAP-01 Auxiliar Operativo 16 16
TOTAL 19 19

C. Noé Reynoso Nava
Presidente Municipal

Lic. Néstor Hernandez Hernandez
Director de Administracion y Oficial Mayor

C .Arturo Cuevas Ocampo
Secretario General

Fecha: 9 de Julio de 2010

Fecha: 9 de Julio de 2010

Fecha: 9 de Julio de 2010
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL.:

Director del Sistema de Agua Potable Unico

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo
Secretaria
Auxiliar Operativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

Planear y programar en el ambito municipal, asi como estudiar, proyectar, presupuestar,
construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar y mejorar los sistemas de captacion vy
conservacion de agua potable, asi como su conduccién, almacenamiento y distribucion,
como los sistemas de saneamiento, incluyendo el alcantarillado, tratamiento de aguas
residuales, rehlso de las mismas y manejo de lodos;

Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios a su cargo;

Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable y alcantarillado,
tratamiento, saneamiento y manejo de lodos, asi como aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucion fiscal sobre los créditos fiscales derivados de los derechos por
los servicios de agua potable, su conservacion y saneamiento;

Ordenar y ejecutar la suspension del servicio, previa su limitacion en el caso de uso
domeéstico, por falta reiterada de pago, asi como en los demas casos que se sefalan en la
presente Ley;

Realizar por si o por terceros las obras para agua potable y alcantarillado de su jurisdiccion,
y recibir las que se construyan en la misma;

Promover programas de agua potable y de uso racional del liquido:

Tramitar los recursos y demas medios de impugnacion interpuestos en contra de sus actos o
resoluciones;

Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la ley Estatal del Agua;

Promover el establecimiento y difusion de normas en lo referente a la realizacion de obras y
a la construccion, operacion, administracion, conservacion y mantenimiento de los sistemas
de captacion, potabilizacién, conduccion, almacenamiento y distribucion de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, asi como la utilizacion asi como la utilizacion de las aguas
residuales para el riego de areas verdes de naturaleza municipal.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director del Sistema de Agua Potable

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal

Sistemas de Agua Potable del Municipio de Amacuzac, Mor.

Regidurias relacionadas a su area como son: Regiduria de Servicios Publicos
Municipales y Proteccion Ambiental, Regiduria de Bienestar Social, Regiduria de Obras
Publicas, Proteccion Civil

Direccioén de Salud del H. Ayuntamiento

DIF Municipal

Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Tesoreria

RELACIONES EXTERNAS:

CNA (Comision Nacional del Agua)

SEMARNAT (Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales)
CEAMA (Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente)
CONAGUA (Comision Nacional del Agua)

SSM (Secretaria de Salud de Morelos)

CPSR (Coordinacion de Proteccion Sanitaria en la Region 11)
JURISDICCION SANITARIA No. 2 de Jojutla, Morelos.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director del Sistema de Agua Potable

ESCOLARIDAD:

Ingeniero Hidraulico, Técnico en Electricidad Industrial o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afos en la Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

Problematica del Agua Potable en la Region
Legislacién en la materia

Sistemas hidraulicos

Tendido de redes

Planeacion

HABILIDADES:

Convencimiento
Caracter Intuitivo
Autocontrol

Manejo de personal
Caracter amable
Manejo de Conflictos
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XIl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial
C. Otilio Ocampo Alcantara. Emiliano Zapata S/N |
Director del Sistema de Agua Col. Centro

Potable

C. Juan Jesus Téllez Sanchez

Auxiliar Administrativo

01(751) 34 81203

01(751) 34 81203

Amacuzac Morelos

Emiliano Zapata S/N |
Col. Centro
Amacuzac Morelos

C. Dulce ltzel Luna Gonzalez

Secretaria

01 (751) 34 8 12 03

Emiliano Zapata
S/N, Col. Centro
Amacuzac Morelos.




H. AYUNTAMIENTO DE AMACUZAC Clave: PMA-SAP - 01

MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 0
DIRECCION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE '

Seccion XIll Pag. 15 de 15

Xill. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacidn
09 Junio del 2013 10 de Junio del 2013
Participantes ~ Puesto
Otilio Ocampo Alcantara Director del Sistema de Agua Potable
Juan Jesus Téllez Sanchez Auxiliar Administrativo
Dulce Itzel Luna Gonzalez Secretaria

C.OTILIO OCAMPO ALCANTARA

Responsable de la Elaboracién del Manual de
Organizacioén

Lo
s




