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"Nombre del Puesto:

ROJAM

AL THES AL A

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacion

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Ubicacion del puesto:

DEPARTAMENTO DE FONTANERIA Y OBRA CIVIL

Departamento de Fontaneria y obra civil.
Direccion de Operacion.

Seccidn de fontaneria y seccién de obra civil.

JUNTA DE GOBIERNO J

[

DIRECCION GENERAL ]

CIRECCION DE

ADMINIS TRACION

[ OIREGGION TEGNIGA

DIRECCION DE
OPERACION

[

DEPARTAMENTCO DE
FONTANERIA ¥ OBRA CIVIL

DEPARTAMENTO DE
SUMINISTRO ¥ CALIDAD

]

[SLCGEON DE f'ON’ﬂNCRIa’.\}

[ SLCCION DL OGHA CIVIL ]

laciones Internas:

Encargados de la Secciones del
departamento.

Personal del departamento de
Comercializacion.

Almacén
Relaciones Externas:
Usuarios.,

Forha de Elaboracion |

Planeacidn y coordinacidn de Actividades encaminadas al
logro de objetivos.

Aspectos relacionados con reportes de fugas en Tomas
domiciliares, fuga en red, inspecciones, etc.

Solicitud y entrega de materiales y herramientas para las

actividades de mantenimiento de redes y tomas
domiciliarias, asi como instalacion de tomas.
Aspectos relacionados con los reportes de fugas,

Limitacion de suministro o instalacion de tomas nuevas.

. Autorizacion

funie 20010

H 2 O CANO ARELLAND
. ENTE MUNICIPAL ¥V PRESIDENT o - Lo e "
i PRESIDENTE MUNICIPAL Y PRESIOENT DIBECTOR GENERAL DEL 2

JUNTA DEGORIERNG DEL S.APSY.,




SESTEML IR AL
L LI I}

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacion

DEPARTAMENTO DE FONTANERIA Y OBRA CIVIT,

Funciones Diarias:

1. Programar, coordinar y supervisar los trabajos del personal del departamento de fontaneria.

2. Recibir y ejecutar, dentro de los tiempos sefialados por la normatividad, las drdenes de trabajo
, generados por las distintas areas de la institucion.

3. Supervisar que el personal a su cargo, inicie sus labores fuera de las instalaciones del
S.A.P.S.Y,, en los horarios establecidos de jornadas.

4. Programar y atender los reportes de los usuarios respecto a las fugas y desperfectas en la red
y tomas domiciliares.

5. Informar al emisor de la orden de trabajo, cuando esta haya sido atendida, relacionando
materiales utilizados, a fin de que se registren en el sistema de computo.

6. Realizar los trabajos de mantenimiento a las redes de conduccion, distribucion y fuentes de
abastecimientos.

7. Programar y supervisar los trabajos de reparacidn de los tramos de tuberias que se encuentran
dafados.

8. Observar las normas y reglamentos de seguridad y utilizar el equipo adecuado, para eliminar la
posibilidad de accidentes de trabajo.

9. Elaborar diariamente la relacidon de érdenes de trabajo NO atendidas indicando las causas que
impidieron su realizacidn.

10. Supervisar la adecuada utilizacion, cuidado y mantenimiento del equipo y herramientas
Utilizadas por el personal a su cargo.

11. Realizar el reporte Diario de Actividades del personal a su cargo y turnarlo a direccion de
Operacion.

Funciones Periddicas y Eventuales:

1. Realizar reparacidon de dafios a la infraestructura urbana, causados por la ejecucién de las
actividades.

2. Firmar el (los) resguardo (s) del equipo y herramientas utilizados, en el desarrollo de sus
actividades.

3. Determinar y tramitar el suministro de materiales y refacciones para la realizacién de las
actividades del area.

4. Brindar apoyo a otras cuadrillas que por la naturaleza de los trabajos que estén realizando lo
requieran.

5. Todas aquellas que le sean encomendadas por la direccién de operacion.

I-l.ni'a T he | Autorizacion
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

. s

] de Organizacion

DEPARTAMENTO DE FONTANERIA Y OBRA CIVIL

Jefe de Departamento de Fontaneria y Obra civil.

Situacion Laboral: Confianza
Perfil del Puesto: 2+ Nivel académico téchico en ramas de la
ingenieria.
*» Conocimientos en sistemas de red de agua
potable.

* Conocimientos de deteccion y reparacion de
fugas en la red de distribucién y tamas
domiciliarias.

%+ Conocimiento en fontaneria y albadileria.
¢ Alto sentido de responsabilidad.
4 Don de mando.
% Capacidad de Juicio
+* Iniciativa.
Material y Equipo de Trabajo: % Medios de Transportes.

% Medios de comunicacion
¢+ Papeleria Institucional

%+ Articulos de oficina.
% Herramienta de mano y equipo especial

(llaves stilsson, espafiola, perico, soplete,
pinza mecanica, cinceles, marro, cortadora
de concreto, roto martillo, etc.)

¥ Equipo de Seguridad Personal Basico

+

Hoja De Auniorizacion

! Fecha de Elaboracian |

i PROFR, ITUMBERTO GUERRERD SEGURA
; PRESIDENTE MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA
H JUNTA DE GORIERND DEL 5.AP.5.Y..

fonin 2010




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacion

OBJETIVO:

Reducir al maximo las pérdidas de agua potable en la Red de Distribucidn, arganizando,
dirigiendo y controlando las acciones encaminadas a lograr su optimo funcionamiento, ejecutando las
trabajos de operacion, mantenimiento e instalacion de las tomas domiciliarias y redes de agua potable,
requeridos para asegurar el adecuado suministro a los Usuarios, del sistema vigilando que sean
ejecutadas adecuadamente y en estricto cumplimiento de las normas oficiales ,politicas y lineamientos
aplicables.

Coordinar y controlar la eficiencia de los sistemas de bombeo, potabilizacion, almacenamiento y
distribucion de agua potable, para asegurar la calidad del servicio a los usuarios del sistema de Agua
Potable y Saneamiento de Yautepec.

( JUNTA DE GOBIERNO ]

{
[ DIRECCION GENERAL J

ASESORIA JURIDICA b aot
SECRETARIA

COMISARIO 1 ( unLpP
{ CONTRALORIA | L
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION TECNICA
ADMINISTRACION OPERACION
1 1
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
FONTANERIA Y OBRA CIVIL SUMINISTRO Y CALIDAD

Autorizacion

acha de FRlaboracion ‘, Haoja

; PROFR, HUMBERTO GUERRERD SEGURA :
1 5 PRESIDENTE MUNICIPAL ¥ PRESIDENTEDREA |
JUNTA DE GOBIERNG DEL SAE.8.Y. ;

junic 2010




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Nombre del Puesto: Direccién de Operacidn.
Jefe Inmediato: Direccion General.
Subordinados: Departamento de Fontaneria y Departamento dc

Suministro y Calidad.

Ubicacion del puesto:

[ JUNTA DE GOBIERNO

i
E)IRECC[ON GENERAL 1

.

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION TECNICA
ADMINISTRACION OPERACION

1 1
[ DEPARTAMENTC DE J " DEPARTAMENTO DE ]

FONTANERIAY OERA CIVIL SUMINISTRO YCALIDAD

Relaciones Internas: Para
Director General Planeacion y coordinacion de actividades de operacion,
suministro y calidad del agua.
Director Técnico, Director de Planeacion y coordinacion de actividades de proyectos de
Administracion. obras y recursos financieros.
Subordinados Planear las actividades de la direccidn.
e - e e e

...................................................... e S s i et ..._ ,. _ ._.__._.._..............__. e

- i H ALEJANDRO CANG ARELLANG

R ' PRESIDENTE MUNICIPAL ¥ PRESIDENTE DEEA | - .i.ﬂﬂ iy 2 i
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacién

DIRECCION DE OPERACION

Relaciones Externas:

Usuarios. Aspectos relacionados con la reparacion de fugas en redes
de agua potable o tomas damiciliarias o instalacion de
tomas e inspecciones.

Funciones Diarias:

1. Coordinar y vigilar el adecuado funcionamiento de las redes de distribucion y recoleccion
de agua.

1. Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, elaboracidn y ejecucion de los programas de

mantenimiento preventivo y correctivo de los Sistemas de agua potable y sistemas de
alcantarillado.

2. Recibir del departamento de Comercializacion las 6rdenes de trabajo, coordinar y
supervisar la reparacion de fugas reportadas por los usuarios.

3. Mantener una constante comunicacion con el departamento de Comercializacion

notificando las ordenes de trabajo atendidas, asi como las suspensiones temporales del
servicio por obras de mantenimiento o reparacién.

4. Realizar recorridos de inspeccion y mantenimiento preventivo de los sistemas de bombeo
y equipo de cloracion.

5. Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento correctivo a los equipos que lo
requieran.

6. Coordinar y supervisar la operaciéon de los sistemas de bombeo y tanques de regulacion.
7. Verificar el buen estado de las lineas de conduccion de agua.

8. Recibir y autorizar las requisiciones de materiales necesarios para la correcta ejecucion de las
actividades de los departamentos a su cargo.

9. Implantar y verificar el cumplimiento de las politicas, normas y especificaciones en su area de
Influencia.

10. Recibir, tramitar y supervisar la adecuada ejecucion de las drdenes de trabajo enviadas por el
departamento Comercial.

ROJAM

funio 2010
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IR SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR,

Manual de Organizacidn

DIRECCION DE OPERACION

Funciones Periddicas:

1. Realizar los reportes Semanales y Mensuales de las actividades ejecutadas en la direccion a su
cargo.

2. Atender al personal de la secretaria de Salud que se presente a realizar inspecciones sobre la
calidad del servicio.

3. Supervisar una vez al mes el equipo de bombeo y cloracion, asi como cada seis meses la
instalacion de las fuentes de abastecimiento, tangques, planta de tratamiento de aguas
_ residuales.

4. Realizar y tramitar ante la direccion general, las solicitudes de materiales y equipos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

5. Controlar la actualizacion del inventario de la infraestructura hidraulica y sanitaria.

Funciones Eventuales:
1. Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de seguridad industrial en las instalaciones de la
institucion con el propdsito de eliminar los riesgos y accidentes de trabajo.

2. Firmar el (los) resguardo (s) del equipo y herramienta bajo su responsabilidad utilizados en el
desarrollo de sus actividades.

3. Brindar apoyo a otras areas que por la naturaleza de los trabajos que estén realizando lo
requieran.

4. Todas aquellas que le sean indicadas por la direccion general.

Autorizacion

ROJAM

“I-T:-[EGFR. HEMRERTO GUERRERO SEGURA H
S PRESIDENTT MUNICEPAL ¥ PRESIDE DELA ‘

ALEIANDRG CAND ARELLAND
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DEREC

AL NEL SAPLY.




W

ISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacion

Director de Operacion

Situacion Laboral: Confianza

Perfil del Puesto: . % Nivel académica profesional en ramas de Ia
ingenieria mecanica y/o electromecdnica .

% Experiencia en el manejo de personal v
coordinacidn de equipo de trabajo.

% Conocimientos de los lineamientos establecidos
para los sistemas operadores de Agua potable.

%+ Conocimiento de las politicas y procesos de la

Institucion.

Habilidades en las relaciones publicas,

Alto sentido de responsabilidad,

Capacidad de planeacion,

Capacidad de Liderazgo,

Capacidad de Juicio,

Iniciativa y creatividad,

Conocimientos de las politicas y procesos de la

institucion y de las Normas Oficiales Mexicanas.

% Conocimiento y experiencia en la administracion
de sistemas operadores de Agua.

%+ Conocimientos basicos de computacion.
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Oficina

Mobiliario y equipo de oficina
Medios de transporte

Medios de comunicacion
Equipo de Computo

Papeleria Institucional
Articulos de oficina.

Material y Equipo de Trabajo:
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE YAUTEPEC, MOR.

ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL y

mc__#nmoz DE rcz_z_ﬂmpgo_d ﬁ DIRECCION DE OPERACION u ﬁ DIRECCION TECNICA g

| 1
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
FONTANERIA Y OBRA CIVIL SUMINISTRO Y CALIDAD

I
_ 1

ﬁ SECCION DE FONTANERIA Q ﬁ SECCION DE OBRA CIVIL Q
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacién

SECCION DE FONTANERIA

OBIETIVO:

Ejecutar eficientemente las ordenes de trabajo asignadas por el departamento de fontaneria y obra
civil.

Nombre del Puesto: Jefe de Seccion de fontaneria.

Jefe Inmediato: Jefe de departamento de Fontaneria y Obra Civil.
Subordinados: Fontaneros y ayudantes de fontaneros.

Ubicacion del puesto:

[ JUNTA DE GOBIERNO ]

i
[DIRECCION GENERAL]

DIRECCION DE DIRECCION DE OFERACION DIRCGGION TEGNICA
ADMIMIETRACION

| | | |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTC DE
FONTANERIA ¥ OBHA CIVIL SUMINISTRO YCALIDAD

| |

FECCION DE FDNTANERLA] SECCION DE OERA CIVIL 1

Jefe de departamento de fontaneria y Coordinacion de actividades a realizar.
Obra Civil.
Subordinados Planeacién y coordinacion de Actividades encaminadas al

logro de objetivos.

Almacén Recepcion de equipos y materiales, necesarios para la
ejecucion de las actividades

Autnrizacion

i T-Ft‘fli-'l {ﬁ(’- 1‘..1,4?’(!'['3{‘] on : 1 liéi} De

ROJAM

PROFR, HUMBER TO GHERRERD SEGURA ;
PRESIDENTE MUNICIPAL Y PRESIDENTEDE LA 1
JUNTA BE GOBIERNOG DEL 8.A.P.8.Y..

ALEJAMDRO CANO ARVLLAN
DIRECTOR GENERAL DEL SAPSY.

Junio 2010




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacidn

Relaciones Externas:

Usuarios. Aspectos relacionados con la ejecucion de los trabajos en
tomas domiciliarias y redes.

Funciones Diarias:

1. Recibir y ejecutar, dentro de los tiempos sefalados por la normatividad, las drdenes de
trabajos, asignadas por el jefe del departamento de Fontaneria y Obra Civil.

2. Supervisar que el personal a su cargo, inicie sus labores fuera de las instalaciones del
S.A.P.S.Y., enlos horarios establecidos de jornadas.

3. Informar al emisor de la orden de trabajo, cuando esta haya sido atendida, relacionando
materiales utilizados, a fin de que se registren en el sistema de computo.

4. Observar las normas y reglamentos de seguridad y utilizar el equipo adecuado, para eliminar la
posibilidad de accidentes de trabajo.

5. Elaborar diariamente la relacion de drdenes de trabajo NO atendidas indicando las causas que
impidieron su realizacion.

6. Supervisar la adecuada utilizacion, cuidado y mantenimiento del equipo y herramientas
Utilizadas por el personal a su cargo.

7. Realizar el reporte Diario de Actividades del personal a su cargo y turnarlo al departamento de
fontaneria y Obra Civil.

Funciones Periddicas y Eventuales:

1. Firmar el (los) resguardo (s) del equipo y herramientas utilizados, en el desarrollo de sus
actividades.

2. Determinar y tramitar el suministro de materiales y refacciones para la realizacion de las
actividades del drea.

3. Brindar apoyo a otras cuadrillas que por la naturaleza de los trabajos que estén realizando lo
requieran.

4. Todas aquellas que le sean encomendadas por la direccién de operacion.

. !ﬂ:hzdﬁ!‘]ﬁhchmrI]rp}d S o

ROJAM

3 TROFR HUMBERTO GUEHRERD SECURA !
b4 PRESIDENTE MIINICIPAL ¥ PRESIDENTE DE LA
: [UNTA DE GOBIERNO DEL SAPEY,, ;

fnnin 2010
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RS SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Jefe de seccién de Fontaneria.

Situacion Laboral: Confianza
Perfil del Puesto: < Nivel académico técnico en ramas de Ia
ingenieria.
++ Conocimientos en sistemas de red de agua
potable.

++ Conocimientos de deteccion y reparacion de
fugas en la red de distribuciéon y tomas
domiciliarias.

+» Conocimiento en fontaneria.

«» Conocimientos en materiales y medidas

utilizados en redes Hidraulicas.

Alto sentido de responsabilidad.

Don de mando.

Capacidad de Juicio

Iniciativa.
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Material y Equipo de Trabajo: Medios de Comunicacion.

Papeleria Institucional

Articulos de oficina.

Herramienta de mano y equipo especial
(llaves stilsson, espafiola, perico, soplete,
pinza mecénica, cinceles, marro, cortadora
de concreto, roto martillo, etc.)

% Equipo de Seguridad Personal Basico
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

nual de Organizacion

SECCION SUMINISTRO (BOMBEROS)

Nombre del Puesto: lefe seccion de suministro (Bomberos).
Jefe Inmediato: Departamento de suministro y Calidad.
Subordinados: Ningunao.

Ubicacion del puesto:

JUNTA DE GOBIERNO ]

|
(DlRECCION GENERAL]

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION TECNICA
ADMINISTRACION OPERACION

| | | |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
FONTANERIA Y OBRA SUMINISTRO Y CALIDAD
CIVIL

1 | |
SECCIOM DE SUMINISTRO
{ BOMBERQS ) SECCION DE CALIDAD

Relaciones Internas: Para:

Encargado del departamento de Recibir instrucciones, recomendaciones y sugerencias,
Suministro y Calidad. encaminados a lograr objetivos.

Relaciones Externas:

Usuarios. Aspectos relacionados con Ia falta de suministro de agua.

Autorizacion

PROFR. HUMBERTO GURRRERO SEGIRA

-

junio 2810

ALETANDHU CANG ARELLAND

IMRECTOR CENERAL DEL




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual 1zacion

Funciones Diarias:

10.

(i

12.

13.

14,

Supervisar constantemente el funcionamiento de los equipos de Bombeo y de Cloracion.
Verificar la densidad del cloro en la red.
Verificar constantemente el funcionamiento del dosificador de cloro.

Verificar que el voltaje y amperaje se encuentren con la capacidad requerida para el buen
funcionamiento del equipo de hombeo.

Verificar que las valvulas de salida del agua a |a red de distribucion se encuentren abiertas y en
optimo funcionamiento, verificando que el suministro sea eficiente en las tomas domiciliarias.

Checar el aceite y funcionamiento de las bombas.

Checar el funcionamiento de los motores.

Reportar via radio fallas del equipo.

Elaborar reportes e informes diarios de trabajo.

Prender y apagar los equipos de bombeo, de acuerdo a los calendarios establecidos.
Hacer limpieza general del area de trabajo.

Limpiar las bombas.

Anotar en Bitacora, las actividades realizadas.

Observar las normas y reglamentos de seguridad y utilizar el equipo adecuado, para eliminar la
Posibilidad de accidentes de trabajo.

Aunbnrizacion

PROFR, HUMBIRTO GUERRERQ SEGURA
PRESIDENTE MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL S.A.P8.Y.,

ALETANDRO CANG ARELLANG
DIRFETOR GENERAL DEL S.APWA Y.




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR,

Manual de Organizacién

SECCION SUMINISTRO (BOMBERQS)

Funciones Periddicas y Eventuales:
1. Realizar el reporte Semanal de Actividades y turnarlo al departamento de suministro y Calidad.

2. Podar el pasto del area del Equipo de Bombeo.

3. Pintarlas Bomba§ y en general el area de trabajo.

4. Engrasar y cambiar el aceite de las bombas.

5. Pintar instalaciones y realizar trabajos menores de albafiileria y drenaje.

6. Firmar el (los) resguardo (s) del equipo y herramientas utilizados en el desarrollo de sus
actividades.

7. Todas aguellas que le sean encomendadas por el Departamento al que este adscrito.

scia de Flabora Auioricacian

ROJAM

ALEIANDHRU CANG ARELLAND
DIRECTUN GENERAL DELSARPSY.

PROFR HUMBERTC ’.1}TR RER{O SEGLRA
PRESIDENTE MUNICIPAL V PRESIDENTEDE LA §
TINTA DE GORBIERNG DEL S APSY. '

funio 2010




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

’,

Man Organizaci

SECCION SUMINISTRO (BOMBEROS)

Jefe de Seccién Suministro (Bomberos)

Situacion Laboral: Confianza
Perfil del Puesto: % Nivel académico minima de secundaria
terminada.

+» Conocimientos en mecanica y electricidad.

%+ Tener conocimientos de cémo operar equipo
especializado de bombeo.

<+ Alto sentido de responsabilidad.

“ Agudeza auditiva,

++» Agudeza alfativa,

+%+ |niciativa,

>
"

Medios de comunicacion

Papeleria Institucional

Articulos de oficina.

Herramienta de mano y equipo especial
Equipo de Seguridad Basico

Material y Equipo de Trabajo:
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Antorizacion

FROFR, HUMBERTD GUERRTRO SEGURA |
PRESIDENTE MUNICIPAL ¥ PRESIDENTI DR LA |
[UNTA BE SOBIERNG DEL S.APS.Y..




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacion

OBIJETIVO:

Suministrar agua a los domicilios de las usuarios del sistema de agua potable y saneamiento de
Yautepec, Mor., vigilando que el agua suministrada sea potable y cumpla con las normas
oficiales de calidad.

[ JUNTA DE GOBIERNO ]

[ DIRECCION GENERAL ]

ASESORIA JURIDICA
Sl SECRETARIA

COMISARIO 1 ( u.D.lp.
[ CONTRALORIA J l_
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION TECNICA
ADMINISTRACION OPERACION
I 1
DEFARTAMENTO DE DEFARTAMENTO DE
FONTANERIA Y OBRA CIVIL SUMINISTRO ¥ CALIDAD

T Fecha de Elaboracién | ioja : e ARIOFTEaSH
1 | !

ROJAM

DHOCANG ARELLANG

junio 20610
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

M anual de Qrgggjgg gjg’n_

DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO Y CALIDAD

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Suministro y Calidad.
Jefe Inmediato: Direccion de Operacidn.
Subordinados: Seccion de Suministro y calidad.

Ubicacion del puesto:

[ JUNTA DE GOBIERNO ]

i
[DIRECCION GENEF{ALl

DIRECCION OF DIRECCION DE DIRECCION TECHICA
ADMINIETRACION CPERACION

| | 1
UERARTAMEN O DE DEPARTAMENTC DE
FOMTANERIA Y OBRA CIVIL SUMINISTRO ¥ CALIDAD

|

{SFDCION DE SUMINISTRO r]

CALIDAD { BOMBEROS |

Relaciones Internas: Para:

Encargados de la Secciones del Planeacién y coordinacion de Actividades encaminadas al
departamento. logro de objetivos.

Personal del departamento de Aspectos relacionados con reportes de falta de suministro
Comercializacién. de agua o mala calidad, etc.

Almacén Solicitud y entrega de materiales y equipos para las

actividades de suministro de agua y control de calidad.

Relaciones Externas:

Usuarios. Aspectos relacionados con |a falta de suministro de agua o
mala calidad del agua.

Personal de SSA Toma de muestra para verificar la calidad del agua.

Awtarizacion

a de Elaboracion | !!o;a

PROFR, HUMBERTO GUERRERCG SEGURA i
PRESHIENTE MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA ;
FONTA DY GOBIERNG DEL S.APS.Y.,

ALEJANDRO CANO ARELLAND
FHRECTER {xtNUiAL DELSAFAY.

Jonio 2010




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacién

Funciones Diarias:

1. Supervisar constantemente el funcionamiento de los equipos de Bombeo y del dosificador de
Cloro.

2. Verificar que el voltaje y amperaje se encuentren con la capacidad requerida para el buen
funcionamiento del equipo de bombeo.

3. Coordinar la toma de lecturas de consumo de energia eléctrica de los equipos de bombeo.

4. Vigilar gue el suministro de agua potable sea de calidad de acuerdo a las narmas oficiales
establecidas.

5. Coordinar el suministro de insumos para los equipos dosificadores de cloro.
6. Elaborar reportes e informes diarios de trabajo.

7. Anotar en Bitacora, las actividades realizadas.

8. Observar las normas y reglamentos de seguridad y utilizar el equipo adecuado, para eliminar la
Posibilidad de accidentes de trabajo.

Funciones Periddicas y Eventuales;:

1. Realizar el reporte Semanal de Actividades y turnarlo a la direccion de operacion.
2. Determinar y tramitar el suministro de materiales y refacciones para la realizacion de las
actividades del drea.

3. Firmar el (los) resguardo (s) del equipo y herramientas utilizados en el desarrcllo de sus
actividades.

4. Todas aquellas que le sean encomendadas por la direccién de Operacion al gue este adscrito.

Auiorizacion

i PROFR, BEMBERTO GUERRERD SEGURA
| PRESIDENTT MIMICIPAL ¥ PRESIDENTEBELA
i UNTA DE GOBIERNO DEL 5.A4,P8.Y,, I

| ROJAM

Junie 2010
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nual rganizacia

Jefe de Suministro y Calidad.

Situacién Laboral: Confianza

Perfil del Puesto: % Nivel académico Profesional en ramas de
ingenieria Electromecanica o Electrico.
< Conocimientos en mecanica y electricidad.
% Tener conacimientos de como operar equipo
especializado de hombeo.
%+ Alto sentido de responsabilidad.
% Conocimientos en normas oficiales de calidad del
agua.
% Agudeza auditiva,
%* Iniciativa,

*
+*

Medio de transporte.

Medios de comunicacion

Papeleria Institucional

Articulos de oficina.

Herramienta de mano y equipo especial
Equipo de Seguridad Basico

R

Material y Equipo de Trabajo:

e

*!

*
.‘.

*

+*
.O

b

*

+
.‘0

| Fecha de Elaharacidn | Huja De Autorizacidn

! PROFR. HUMBERTO GUFRRERY SEGURA |
PRESIDENTE MUNICIPAL ¥ PRESIDENTR DELA |
TUNTA DE GOBIERNG BEL SAPSY,

ALEIANDRO CANG ARELLANG
DERECTOR GENERAL DELS.APEY.

Tunio 2010
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

Manual de Organizacidn

OBIJETIVO:

Ejecutar eficientemente las érdenes de trabajo asignadas por el departamento de fontancria y obra

civil, relacionados con la reparacion de la infraestructura urbana (pavimentos, bangquetas y guarhiciones)
afectada por los trabajos realizados por la institucidn.

................................................................................................................................ e RS EEUEEREINEENEEEREIRERRREE RN

Nombre del Puesto: lefe de Seccion de Obra Civil.
Jefe Inmediato: lefe de departamento de Fontaneria y Obra Civil.
Subordinados: Albafiles y ayudantes de Albafil.

Ubicacion del puesto:

[ JUNTA DE GOBIERNO }

i
[ DIRECCION GENERAL ]

DIRECCION TECKICA J

DIRECCION DE DIRECCICHN DE
ADMNISTRACION OPERACION

[ DEPARTAMENTO DE [ DEPARTAMENTO DE ]
FONTANERIA ¥ CBRA SUMINISTRO YCALIDAD
CAL
| | | |
[ SECCION DE ] [SECCIDN DE QBERA CIVIL]
EONTANFRIA
Relaciones Internas: Para:
Jefe de departamento de fontaneria y Coordinacion de actividades a realizar.
Obra Civil.
Subordinados Planeacién y coordinacion de Actividades encaminadas al
logro de objetivos.
Almacén Recepcidn de equipos y materiales, necesarios para la
ejecucion de las actividades
e e T o - . T
ROIAM | - 4 . b . F
PROTR HUMBERTO GUEHRERD SEGURA 1
funio 2010 PRESIDENTE MUNICIPAL ¥ PRESIDENTE DE LA
JUNTA DE GOBIERNG DEL S.A.P.8.Y.. i
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

SECCION DE OBRA CIVIL

Relaciones Externas:

Usuarios. Aspectos relacionados con la ejecucion de los trabajos en
reparacion de infraestructura urbana.

Funciones Diarias:

1. Recibir y ejecutar, dentro de los tiempos sefialados por la normatividad, las érdenes de
trabajos, asighadas por el jefe del departamento de Fontaneria y Ohra Civil.

2. Supervisar que el personal a su cargo, inicie sus labores fuera de las instalaciones del
S.A.P.S.Y,, en los horarios establecidos de jornadas.

3. Informar al emisor de la orden de trabajo, cuando esta haya sido atendida, relacionando
materiales utilizados, a fin de que se registren en el sistema de computo.

4. Observar las normas y reglamentos de seguridad y utilizar el equipo adecuado, para eliminar la
posibilidad de accidentes de trabajo.

5. Elaborar diariamente la relacion de drdenes de trabajo NO atendidas indicando las causas gque
impidieron su realizacion.

6. Supervisar la adecuada utilizacion, cuidado y mantenimienta del equipo y herramientas
Utilizadas por el personal a su cargo.

7. Realizar el reporte Diario de Actividades del personal a su cargo y turnarlo al departamento de
fontaneria y Obra Civil.

Funciones Periddicas y Eventuales:

1. Firmar el (los) resguardo (s) del equipo y herramientas utilizados, en el desarrollo de sus
actividades.

2. Determinar y tramitar el suministro de materiales para la realizacion de las actividades del
area.

3. Brindar apoyo a otras cuadrillas que por la naturaleza de los trabajos que estén realizando lo
requieran.

4. Todas aquellas que le sean encomendadas por el departamento de Fontaneria y Obra Civil..

De Autorizacion

PROFR HUMRBERTO GUERRERD SEGURA !
PRESIGENTE MIINICIPAL ¥ PRESIDENTE DEEA |
JUNTA DE GORIERND DEL S APSY.,

funio 2630




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR.

al de Organizacion

Jefe de seccion de Obra Civil.

Situacion Laboral: Confianza
Perfil del Puesto: %+ Nivel académico técnico en ramas de la
ingenieria,
++ Conocimiento en albaileria.
“+ Conocimientos en materiales utilizados en obra

Civil.

Alto sentido de responsabhilidad.
Don de mando.

Capacidad de Juicio

Iniciativa.

-
.'0'
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*
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Material y Equipo de Trabajo: < Medio de Transporte.
“ Medios de Comunicacion.

% Papeleria Institucional

< Articulos de oficina.

< Herramienta de mano y equipo especial
(llaves stilsson, espafiala, perico, soplete,
pinza mecanica, cinceles, marro, cortadora
de concreto, roto martillo, etc.)

% Equipo de Seguridad Personal Bésico

Hoja De Auntorizacion

ROJAM

funio 20010
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SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE YAUTEPEC, MOR,

Manual de Organizacion

DEPARTAMENTO DE FONTANERIA Y OBRA CIVIL

OBIJETIVO:

Recibir y ejecutar eficientemente las drdenes de trabajo emitidas por las diferentes ireas de la
institucion, coma son: Instalacion y reinstalacion de tomas, Instalacion de Medidores, Reparacion de
fugas en tomas domiciliarias, cortes de suministro, inspecciones, etc.

Reparar la infraestructura urbana (pavimentos, banquetas y guarniciones) dafiadas durante la
instalacion de medidores y tomas de agua potable y descargas de alcantarillado.

[ JUNTA DE GOBIERNO }

|
[ DIRECCION GENERAL ]

SECRETARIA

LDLP. ]
DIREGCION DE DIRECCION DE OPERACION DIRCCCION TECNICA
ADMINISTRACION

[ ASESORIA JURIDICA ]
-

e

COMISARIC
[ CONTRALDRIA INTERNA :IJ

e T )

1 |
DEFPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
FONTANERIA ¥ OBRA CIVIL SUMINISTRO Y CalLIDAD

ft e Elaboracion | Hoja De Autorizacion

fenio 2010




