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|. AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fraccion i, la Ley Organica Municipal, asi
como el articulo 68 fraccion Il del Reglamento de Gobierno Interno y para la
Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos. Se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del
Sistema de Agua Potable de Tezoyuca, Tepetzingo y Tetecalita del Municipio de
Emiliano Zapata, Morelos, el cual contiene informacion referente a su Estructura

y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccién para el personal.

TORIZO

|
José Fernando\Aguilar Palma
Presidente Municipal Constitucional de Emiliano Zapata

[ == ¥

C. Hazael Gonzélez Rodriguez
Titular del Sistema de Agua de Tezoyuca, Tepeﬂt

o E AGUA
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C. Hazael Gonzalez Rodriguez
Titular del Sistema de Agua de Tezoyuca, Tepetzingo y Tetecalita
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IV. INTRODUCCION

.. El presente Manual de organizacion de sistema de agua potable de Tezoyuca, Tepetzingo y
Tetecalita, es de observancia general, para todo el personal de confianza de este organismo
operador como instrumento de informacion y de consulta en cuanto a las funciones de cada
una de las areas de este sistema.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizacion. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidad de cada una de las areas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones.

El disefio y difusién de este manual, obedece a la intencion de identificar, por escrito su
organizacion y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que compone, y ser
atil como materia de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso y a los integrantes
de cualquier otra adscripcion al S.A.P.T.
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lll. OBJETIVOS

Representar un ejemplo dentro de la administracion publica municipal para la prestacion del
servicio publico del sistema de agua potable.

Aprovechar de manera eficaz y eficiente la infraestructura, y servicios humanos del Sistema
de Agua Potable que abastece a Tezoyuca y Tetecalita.
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IV. MISION Y VISION

MISION

Garantizar a toda la poblacion el suministro de agua potable, brindando
servicios con excelencia, honestidad y responsabilidad social; contribuyendo con
esto a mejorar la calidad de vida de los habitantes de los poblados de Tezoyuca,
1 Tepetzingo y Tetecalita con sustentabilidad y de forma armoniosa con el medio
ambiente y nuestras potencialidades.

VISION

Aspiramos a ser un organismo de servicio de agua potable que cumpla con
los mayores estandares de calidad, con recursos humanos comprometidos,
altamente capacitados y que cuenten con vocacion de servicio, innovando en el
uso de sistemas y equipos de alta tecnologia, buscando siempre cumplir con las
demandas de la sociedad de los poblados de Tezoyuca, Tepetzingo y Tetecalita.

VALORES
Solidaridad Compromiso social
Humanismo Politico Bien Comun
Espiritu de Servicio Honestidad

Democracia Participativa
Responsabilidad
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V. POLITICAS

1. Atender de manera cordial, pronta y efectiva a los ciudadanos en el momento de solicitar cualquier
tipo de tréamite o servicio.

2, Toda persona podra denunciar ante el Ayuntamiento todo hecho u omisién que produzca o pueda
causar dafios al medio ambiente o al entorno urbano.

3. Todas las solicitudes ciudadanas, seran atendidas de acuerdo a lo que establezca el area
competente dependiendo de la fecha de recepcion de la misma.

4. Todas las denuncias se deben registrar en la base de datos correspondiente.

5. Todas las denuncias de competencia de la Direccion de Planeacion y Administyracion Urbana se
deben turnar a las areas correspondientes con los formatos correspondientes.

6. Todas las denuncias de &mbito ambiental serén atendidas dentro de los treinta dias naturales
siguientes a su presentacion (Ley de Mejora Regulatoria).

7. Se notificara al denunciante el trémite que se le ha dado a la misma.

8. Las denuncias que no sean ratificadas por parte de los solicitantes de forma escrita se daran por
atendidas en un lapso de 30 dias.

9. No se admitiran denuncias notoriamente improcedentes o infundadas, aquellas en las que se
advierta mala fe, carencia de fundamento o inexistencia de peticion, lo cual se notificara al
denunciante.

10. Para la entrega de documentos de solicitudes ciudadanas se deben apegar a las politicas
sefialadas por las areas encargadas de su atencion y seguimiento.

11.  El Personal adscrito a la Direccién Sustentable debera dar seguimiento adecuado a las solicitudes
o denuncias en estricto apego a derecho.

12.  Respetar por parte del personal los horarios de entrada y salida de labores.

13 La documentacién recibida en la Direccién Planeacion y Administracion Urbana de cualesquiera de
sus areas, o de la ciudadania, deberé llevar sello, firma y hora de recibido.

14. Es responsabilidad del personal revisar el calendario de guardias y actividades quedando bajo su

L responsabilidad cualquier anomalia;




CODIGO: PM-APTZ-MO
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

SISTEMA DE AGUA POTABLE DE TEZOYUCA | Pag. 8 de27

REFERENCIA: PM-APTZ-MO

V1. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 03 de Abril del 2009 se firma el acuerdo entre el Ayuntamiento de
Xochitepec y de Emiliano Zapata para desincorporar el Sistema de Agua Potable
de Tezoyuca, Tepetzingo y Tetecalita del Sistema de Agua Potable de
Chiconcuac y Atlacholoaya.

En dicho Acuerdo el H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata manifiesta su
voluntad de incorporar a su servicio a las comunidades de Tezoyuca, Tepetzingo
y Tetecalita; por lo que asume la responsabilidad de prestar el servicio de agua

potable.

El SAPT. realizara en el ambito de su competencia las acciones vy
actividades técnicas, administrativas y financieras que les permitan garantizar
que la prestacion de los servicios de agua potable sea eficaz, eficiente y de
calidad cumpliendo con las disposiciones que les asigna la Ley Estatal de Agua

P Potable y demas disposiciones.
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VIi. MARCO JURIDICO

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos

« Constitucion politica libre y soberano de Morelos

¢ Ley de aguas nacionales

e Ley federal de derechos

o Ley federal del trabajo

o Ley estatal de agua potable

e Ley de los organismos auxiliares de la administracion publica del Estado de Morelos
s Ley estatal de responsabilidades de los servidores publicos

e Ley organica municipal del estado de Morelos

e Ley de servicio civil del estado de Morelos

L e Ley de entrega recepcion de la administracion puiblica del estado y municipios de Morelos
¢ Plan municipal de desarrollo 2016-2019

o Ley de ingresos del Municipio de Emiliano Zapata

e Normas Oficiales Mexicanas
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Viil. ATRIBUCIONES

De conformidad con la ley estatal de agua potable

Articulo 4. El ayuntamiento o en caso el organismo operador municipal

correspondiente, tendra a su cargo:

I. Planear y programar en el ambito de la jurisdiccién respectiva, asi como estudiar,
proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar y mejorar

tanto los sistemas de captacidn y conservacion de agua.

Il.- Proporcionar a los centro de poblacién y asentamientos humanos de la
jurisdiccién del municipio respectivo a los servicios descriptos en la fraccidn anterior,

en los términos de los convenios y contratos que para ese efecto se celebran.

lll.- Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios a su

cargo.

IV.- Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable, 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 suspension del servicio, previa su limitacion en el caso de
uso doméstico, por falta reiterada de pago, asi como en los demas casos que se

sefialan en |la presente ley.

VI.- Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y permitan la fijacion de

cuotas vy tarifas apropiadas para el cobro de los servicios. En las reuniones que

10
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si mismo, o por conducto de organismos, dependencia del Ejecutivo Estatal o

concesionarios.

XXII.- las demas que sefalan esta ley y otras disposiciones legales aplicables.

Las facultades enumeradas en este articulo, se ejerceran sin menoscabo de las que
esta u otras leyes concedan al Ejecutivo del Estado por conducto de la secretaria de
Desarrollo Ambiental en materia de proteccion ambiental, forestal, de agua y

saneamiento del Estado.

En los casos previstos por el articulo 12 de la presente ley, el Ejecutivo del Estado
podra hacerse cargo, de acuerdo con los convenios respectivos, de las facultades a
que se refiere este precepto, en los términos de las disposiciones legales aplicables,

excepto la que consiga la fraccion XIV de este mismo numeral.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal Total
Titular Hazael Gonzalez Rodriguez 1 1
Cajera Marisol Ariana Delgado Gonzalez 1 1
Auxiliares Administrativos | Myrna Najera Godinez 1 1
Auxiliares Administrativos | Orlando Esquivel Martinez 1 1
Auxiliares Administrativos B’ure!l Monserrat Flgueraa 1 1
ominguez
Notificador Genaro Leguizamo Carvajal 1 1
Tandeadores Marcelo Flores Laureles 1 1
Tandeadores Rodolfo Rodriguez Péerez 1 1
Tandeadores Gregorio Velazquez de los Santos 1 1
Reparacién de fugas | Jorge Vicente Barcenas 1 1
Auxiliares de i .
Mertanitmiento Cesar Augusto Leon Gonzalez 1 1
Auxiliares de i S
i o Cosme Soriano Mandujano 1 1
Total 12 12

14
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XI. ORGANIGRAMA
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XI. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

TITULAR DEL SISTEMA DE AGUA TEZOYUCA, TEPETZINGO Y |
TETECALITA

JEFE INMEDIATO:

L PRESIDENTE

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliares Administrativos
Cajeras

Notificador

Tandeadores

Reparacion de fugas
Auxiliar de Mantenimiento

e & ¢ ©® ° ©

16
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

TITULAR DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE DE TEZOYUCA,
TEPETZINGO Y TETECALITA

FUNCIONES PRINCIPALES:

El Titular del Sistema de Agua Potable DE Tezoyuca, Tepetzingo y Tetecalita
con fundamento en la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos en los
Articulos 55 Fraccion VIy 117.

o Coordinar las actividades de la unidad Administrativa y Operativa.

e Programar, controlar y evaluar las actividades encomendadas por el
Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones legales,
lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables.

L e Dentro de la esfera de su competencia coordinar con otros servidores
plblicos del H. Ayuntamiento las actividades de orden publico.

17
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i

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

TITULAR DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE DE TEZOYUCA,
TEPETZINGO Y TETECALITA

ESCOLARIDAD MINIMA:

ESTUDIOS A NIVEL LICENCIATURA

ZXPERIENCIA LABORAL:

Haber trabajado en el sector publico.
Tener minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
Haber tenido personal a su cargo

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica

Administracién de Recursos Humanos
Administracion de Recursos Materiales
Desarrollo Organizacional

“™ABILIDADES:

Planeacioén y Programacion del trabajo
Actitud de Servicio
Toma de decisiones
Liderazgo

Manejo de conflictos
Organizacion

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Honestidad

Lealtad

Consistencia y Firmeza

18
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X!. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo Il

JEFE INMEDIATO:

Titular del Sistema de Agua Potable de Tezoyuca, Tepetzingo y
L. | Tetecalita

PERSONAL A SU CARGO:

Cajeras

Notificador

Tandeadores

Reparacion de fugas
Auxiliar de Mantenimiento

19
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones del Titular y facilitar la
- articulacién y colaboracién entre el resto de las unidades administrativas
y operativas, para efectos de definicién y ejecucion de prioridades,
instrumentacién de lineas de accion y estrategias operativas.

e Facilitar y supervisar los procesos administrativos y logisticos del Titular.
¢ Verificar la documentacion que se reciba el Titular.

e Someter a considerar del Titular la firma de documentacién que al mismo
le corresponda suscribir con respecto a los asuntos de su competencia,
manteniendo el resguardo fisico de los documentos que se expidan.

e Conducir y dar seguimiento a nivel institucional, y conforme a los
lineamientos que reciba del Titular, al proceso de planeacion estratégica
y operativa, evaluacién del desempefio y el cumplimiento de metas e
indicadores de gestién, dando cuenta de los resultados a las instancias
correspondientes.

e Atender los asuntos, representaciones y tareas especificas que le
encomiende el Titular.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Auxiliar Administrativo

ESCOLARIDAD MINIMA:

Nivel Medio Superior

A~

~XPERIENCIA LABORAL:

Tener minimo 1 afio de experiencia en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Redaccioén y ortografia

Computacion

Sumadora

Copiadora

Engargolar

Facilidad de palabra

1| Atencion a la gente

Comunicacion en el ambiente de trabajo

21
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PUESTO:

XI. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

NIVEL:

CAJERO

JEFE INMEDIATO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

CAJERO

FUNCIONES PRINCIPALES:

o Atender a los Usuarios de manera cordial.
e Revisar la documentacion de cada tramite solicitado.
e Elaborar y verificar que los pagos sean los correctos de acuerdo
a los tramites solicitados.
L e Requisitar los cortes de caja diarios conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

22
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

CAJERO

ESCOLARIDAD MINIMA:
NIVEL MEDIO SUPERIOR

fk\
<XPERIENCIA LABORAL.:

Haber trabajado en el sector publico.
Tener minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
Haber tenido personal a su cargo

CONOCIMIENTOS:

Computacion

Facilidad de Palabra

Liderazgo

Buena Comunicacion

Negociador

L | conciliador

Competitivo

Atencion a la gente

Comunicacion en el ambiente de trabajo

XI. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

23
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PUESTO: NIVEL:

NOTIFICADOR v

JEFE INMEDIATO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I

PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOTIFICADOR

FUNCIONES PRINCIPALES:

« Sectorizar el mapa de cada comunidad de Tezoyuca, Tepetzingo y
Tetecalita para establecer metas y asi poder cumplir con los
objetivos de cada mes.

e Recabar informacion de campo para dar seguimiento a los

o, usuarios que presentan rezago.

24
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

NOTIFICADOR

ESCOLARIDAD MINIMA:
NIVEL MEDIO SUPERIOR

e,

EXPERIENCIA LABORAL.:

Haber trabajado en el sector publico.
Tener minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
Haber tenido personal a su cargo

CONOCIMIENTOS:

Computacién
Conocimiento de ubicaciones de su localidad

HABILIDADES:

Facilidad De Palabra
Liderazgo

Buena Comunicacion
Negociador
Conciliador
Competitivo

25
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= File
Titular del Sistema de Agua
Potable de Tezoyuca,
Tepetzingo y Tetecalita

Xll. DIRECTORIO

777-101-11-60

0d
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos.

Cajera

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Auxiliares Administrativos

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Auxiliares Administrativos

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Auxiliares Administrativos

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Notificador

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Tandeadores

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Tandeadores

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Tandeadores

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Reparacion de fugas

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Auxiliares de Mantenimiento

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos

Auxiliares de Mantenimiento

777-101-11-60

Plaza 10 de Abril s/n
Col. Centro Emiliano
Zapata, Morelos
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XVIl. HOJA DE PARTICIPACION

Participantes

Puesto

Hazael Gonzalez Rodriguez

Titular

Marisol Ariana Delgado Gonzalez

Cajera

Myrna Najera Godinez

Auxiliares Administrativos

Orlando Esquivel Martinez

Auxiliares Administrativos

Yureli Monserrat Figueroa Dominguez

Auxiliares Administrativos

Genaro Leguizamo Carvajal Notificador

Marcelo Flores Laureles Tandeadores
Rodolfo Rodriguez Pérez Tandeadores
Gregorio Velazquez de los Santos Tandeadores

Jorge Vicente Barcenas

Reparaciéon de fugas

Cesar Augusto Ledn Gonzalez

Auxiliares de Mantenimiento

Cosme Soriano Mandujano

Auxiliares de Mantenimiento
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