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. INTRODUCCION

“+El Municipio como orden de gobierno més cercano a la gente y el principal contacto entre la
' Eﬁ.'gipoblacnon debe de ofrecer politicas, servicios y productos gue repercutan positivamente en la
““Vida de sus pobladores teniendo como principal objetivo elevar el nivel de vida de los mismos.
Contar con las herramientas necesarias para lograr que la Administracién Pdblica Municipal
cumpla de manera eficiente y eficaz con sus diferentes encargos es un imperativo en los
actuales momentos, que exigen transparencia y rendicion de cuentas en la actuacion de los
servidores plbiicos municipales. Por lo anterior se presenta este manual de organizacion el

cual pretende premsar las responsabilidades de cada uno de los funcionarios en la

'_ de orden y legalidad

para ofrecer un serv presente documento af

C_oimunsdad lo mas profesional p¢ ':'S'_lbfe'-.:

atribuciones,

Av. Francisco 1, Hader_o Suf,'nﬁﬁ:er‘u.‘lso. Col. 20 de noviembre, Matiapa, S.i...,é Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNQ MUNICIPAL 2024+2027

1. DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL MARIA DE JESUS RIVERA
ROSALES

Palacio Municipal

Avenida Francisco | Madero Sur #150

Col. 20 de noviembre

Tel: 483-36-40200

Pagina Web: www.2024-2027. matlapa.gob.mx

AGUA | “ANTARILLADO Y SANEAMIE

Palacio:

Avenida Fra
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Ill.  OBJETIVO DEL MANUAL

~ El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores publicos de! gobierno
'-.:”:mumczpal cuenten con una fuente de informacién que les permita conocer la organizacién del

departamento de AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO; adscritica al

municipio de Matlapa S.L.P. asf como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada, el marco juridico en

el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y

la descripcién de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademads, el manué‘lfde .organizacién facilita a los empleados y funcionarios ef conocimiento de

sus obhgacrones :
integrar y orlenta_ :

DE RECURSOS HUM NOS Y MATER!ALES,--:CO'NTRALORIA lNTERNA DIRECCION DE
PLANEACION Y SECRETARIA GENERAL con el objeto de revisarlos y mantener

actualizada la estructura organica de administracion publica municipal.

Ay, Francisce 1. Madero Sur, numero 130. Col. 20 de noviembrs, Matlapa, S.L.F. Tel: 4833640200, www.matlspa.gob.mx
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V. RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

."'Todas las dependencias de la administracién Publica de Municipio de Matlapa, S.L.P. en este
caso EL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADQ Y SANEAMIENTO
del municipio de Matlapa S.L.P.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su Reglamento Interior

1umanos y Materiales,
_jterna, direccién de
ben los lineamentos

omunicado respectivo
gretario general del

Autorizado, el Secretaric General del ayuntamiento remite a la Dependencia para su
instalacion con el personal de la misma, quedandose una copia para el archivo en la Direccidn
de Recursos Humanos y Materiales: en formato digital se enviara a la direccién de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet www2024—
2027 .matlapa.mx del Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Matlapa, S.L..P.

Av. Francisco . i";'!ader'o Siar, numers 150. Col. 20 de neviembre, Matlapa, S.L.E Tel: 4833640200, www.matlapa.gub.mx
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V. MARCO JURIDICO

_";_l_.o_s ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la DIRECCION

' 'DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO Municipal son las

siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potos!

des de los Servidores Publicos y Municipios d an Luis Potosi

Accesoa la Informacion Publica del Estad

: / Salarios, para
Ley de Presupueétd .. el Estads

Potosi,

re

Cédigo de, ética, c idc licos
Ley de hacienda par | ' | :
Ley de aguas para

Av. Francisce I. Madero Sur, numers 150, Col. 20 de noviembre, Matiapa, 5.L.F Tel: 4833640200, www.matlapa.gab.mx
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" VI. FILOSOFIA DE LA DIRECCION
MISION.

Modernizar el Sistema de Agua del municipio de Matlapa: que permita brindar un servicio
6ptimo y de calidad para todos los habitantes del municipio; asi como mantener en

condiciones 6ptimas ef ducto de alcantarillado y saneamiento para verificar de la poblacidn.

VISION.

‘OS, para fortalecer el

Sistema Agua del illado y saneamiento del

municipio lo cual g'e ) A si la calidad d vida de los habitantes

del municipio.

Av. Frantisco |, Maders Sur, hGiriere 150, Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.F. Tel: 4835640200, www.riiatlapa.gob.mx
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VALORES:

'« HONESTIDAD: Actuar con integridad y transparencia en el uso de los recursos
puablicos, asegurando una administracién confiable y libre de corrupcidn.
* RESPONSABILIDAD: Asumir con compromiso y dedicacién el desarroilo de politicas
publicas, la ejecucion de programas y la atencion a las necesidades de la ciudadania.
» EQUIDAD: Garantizar la igualdad de oportunidades y el trato justo para todos los
habitantes del municipio, promoviendo la inclusién social y el respeto a la diversidad.
* SUSTENTABILIDAD: Priorizar el cuidado del medio ambiente y el uso responsable de
los recursos naturales, fomentando un desarrollo que beneﬁc:e a las generaciones

estén ahneadas con la proteccnon y promocmn de las accnones derechos humanos,

respetando la dignidad y el bienestar de cada persona

Av, Francises |, Madero Sur, numero 150, Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.F Tel: 4833540200, www.matlapa.gob.mx
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VIl.  ORGANIGRAMA

PRISIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ING.MARIA JESUS RIVERA ROSALES

DIRECTOR DE DAPAS
C. CIPRIANO ROBERTO RODRIGUEZ SOLIS

AUXILIAR ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR PLANTA TRATADORAS
2 PERSONAL

1 PERSONAL

AUXILIAR TECNICO AU?;L&T?S&EEAL
1 PERSONAL
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

~ DIRECTOR DE AGUA POTABLE ALCATARRILLADO Y SANEAMIENTO

'| PERFIL DEL PUESTO Director de Agua Potable Alcantarillado y |
Saneamiento
JEFE INMEDIATO Presidenta Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato
HABILIDADES Manejo de personal y operacién del
sistema hidraulico
PERSONAS A SU CARGO 22

* Realizar las obras de infraestructura hidraulica para la conservacién y mantenimiento
del servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado;

» Planear y programar la prestacién dei servicio elaborando y actualizando un Plan de
trabajo estratégico;

* Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios del servicio a su cargo;

» Promover la participacién de los sectores social y privado en Ia prestac:on de Eos L
servicios, con especial interés en las comunidades rurales; : e

» Cobrar los derechos por los servicios que preste, en términos de y de mgresos
vigente, fas cuotas y tarifas autorizadas y la normativa apllcabfe . G

+  Proponer politicas de recaudacion eficientes incluyendo los. entivos fiscales;

Av. Francisca 1. Madere Sui', nurpera 150, Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tek: 4833640200, www.rnatlapa.gob.mx
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o - Difundir y promover la cultura del pago y cuidado del agua;
* Realizar las visitas de inspeccion y verificacion conforme lo establecido en este
o Reglamento y demas normativa de la materia:
e Aplicar las sanciones por las infracciones que se cometan a esta Ley y sus
reglamentos;

» Participar en las convocatorias relacionadas con la cultura del agua, emitidas por las
dependencias Municipales, Estatales y Federales privadas y de gobierno;

* Tener a su cargo el tratamiento preventivo del agua en’'los depositos propiedad del
municipio (cloracion);

e Tenerasu «cargo los programas de CONAGUA referentes ala devo!ucson de recursos
por descarga extraccmn y cuidado del agua; e :

Llevar a

c:ion de asuntos ndfgenas el ritual del agua
'ei agua

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantariliado sanitario, tratamiento,
rehusd y disposicién final de aguas residuales y cobrarlos en los términos de la Iey de

ingreso vigente, este reglamente y demas disposiciones fisicas aplicables.

* Realizar los estudios tarifarios correspondientes a los servicios pubhcos de agua
alcantarillado, sanitario, tratamiento, rehusé y disposicién final de agu esrduales que.

garanticen su sustentabilidad financiera.
» Proponer al ayuntamiento los programas de servicios hidraulicos municipales

Av. Francisco 1. Madero Sur;-humerﬁ 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.F Tel: 4833640200, wwiv.matlapa.gulrmx
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"E'M:a'nfener actualizado el plan maestro hidraulico de los servicios mediante la
incorporacién de la zona de crecimiento que se determinen conforme al plan de
desarrollo municipal

Emitir dictamen técnico de factibilidad

Coadyuvar con los autoridades federales y estatales en la medicion del ciclo
hidroidgico en cantidad y calidad

Promover una cultura de! agua que considere a este elemento como un recurso vital y

escaso, que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia

Promover.ila partlmpacson social en ia programacién h:draullca mumcapa!

manera regular
Contribuir en estrategias para el cobro de los servicios que preste al ayuntamienio en
materia de agua, drenaje y alcantarillado

Establecer opiniones ante la creacion de un nuevo fraccionamiento o nueva
construccién de vivienda en materia de servicio de agua drenaje y alcantarillado .-

Cumplir con las obligaciones que las demés areas de [a administracion mumcnpal.;le

soliciten y

Las demas que Ie otorgue el presente reglamento y otros ordena' j ntos jun’d'i'db's'“:k i

aplicables,

Av. Franciscs |, Matdro Sut, numiers 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200, www.matlapagob.mx
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. DESCRIPCION DE PUESTO
b '_AUXILIAR ADMINISTRATIVO

.|.PERFIL DEL PUESTO | Auxiliar Administrativo N
“| JEFE INMEDIATO ( Director de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento
PERFIL ACADEMICO DESEADO “Bachillerato
HABILIDADES Manejo de equipo computacionales y
archivos.
PLAZAS | 1 |

OBJETIVO: Cumpiir todas las actividades que se den por parte del director ya que todo es
por un buen serwcno a-la cmdadanla y trabajando en equo se obtendra_buen ordenamiento

administrativo para

Realizar reporte finanCiero de ma’rena! es
Atencidn de reporte de fugas, reparaciones y mantenimiento de accesorios, equipos y

lineas de tuberia

A\

Elaboraciéon de contratos de agua

A\

Mantener informado al director del departamento los reportes de aguay so%icitq_d'éé:'

Av. Francisco |. Madero Sur,- ninmiers 150, ﬁol. 20 de noviembre, Matizpa, S.L.F el 4833640200, www.matlapa.gob.mx
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PERFIL DEL PUESTO Auxiliares Técnicos operativos 1

JEFE INMEDIATO Director de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento

PERFIL ACADEMICO DESEADO Secundaria

HABILIDADES Plomeria y electricidad

PLAZAS 1 B

OBJETIVO:

Realizar 6::;')'é.tét:iézr§:5‘de bombeo en . if:ii}é:hueyo .
* Registrar iectura de micromedidor en bitacora

¢ \Verificar y realizar la cloracién de los tanques de almacenamiento de agua

* Registrar Llenado en bitacora de cloracién para lievar un control con los siguientes

datos (nombre del responsable, lugar, fecha, cantidad de litros almacén de agua

cantidad porcién de cloracion)

Av. Francisco L Madere Sur, numero 1.;.’:0. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.F. Tel: 4833640206.-w.ww.matlapa.gnb.mx
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" DESCRIPCION DE PUESTO |
~"PERFIL DEL PUESTO Auxiliar planta tratadora

JEFE INMEDIATO Director de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento
PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato
HABILIDADES Operacion en los tres equipos de bombeo de
. la planta de tratamiento
| PLAZAS 1 ]

OBJETIVO: Llevar a_cabo las actividades encomendadas para el mejor funcronamlento de la planta

tratamiento de agu uales

FUNCIONES ESP

s y linea de tuberfas

Lampieza extenor del almacenamiento

* Realizar registro en bitidcora

Av. Francisce I. Maders Sur, numers 150, Col. 20 de noviemibre, Matlapa, 5.L.F. Tal: 4833640200, www.mattapa.gob.mx
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PERFIL DEL PUESTO

Auxiliares Generales

' TJEFE INMEDIATO

Director de Agua Potable Alcantarillado ¥
Saneamiento

PERFIL ACADEMICO DESEADO

Secundaria

HABILIDADES

Instalacién de red hidraulica e instalacién de
tomas domiciliarias

PLAZAS

12

OBJETIVO:

Cumplir con todas la; acwldades que se den por parte del dlrecto

a la ciudadania yt

FUNCIONES ESPECIFICAS

ando en equo se obtendra buenos '

Realizar operaciéon de bombeo en ia localidad de la Joya Apanco

Realizar operacion de bombeo en Localidad de Ahuehueyo Il.

Trasladar equipo para Ia reparacion de los tubos de agua

Limpiar los manantiales necesarios en tiempo de sequia

Realizar instalacion y conexién de tomas de agua

Realizar registro en bitacora lectura en macromedidor

Desensolvar la red de drenaje

Av. Francisco | Maders Sur, numero 150. Col, 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.P. Tet: 4833640200, www.inatlapa.gob.rnx
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" IX. GLOSARIO DE TERMINO

: 5: CARCAMO: Estructura para alojar agua
‘DAPAS: Direccién de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento

DESAZOLVE: extraccién de residuos sélidos acumulados en tuberias, pozos,
lagos, lagunas, presas, y en general en cualquier estructura hidraulica natural o
artificial.

DRENAJE: sistema de cafierias o tuberias de concreto simpl

reforzado de
diversos diametr

alcantarillado e

hidraulico.

TOMA: conexié isuario

USO COMERCIAL: cuanc ”__;:del bien o servic _‘_‘_:.-__é':(f)mercializado 0
de su proceso de produccién
USO DOMESTICO: cuando el agua se destine a beber preparar los alimentos,
servicio, sanitario, la limpieza de bienes de los integrantes de una familia.

USUARIO: persona fisica o moral que utiliza los servicios publicos de agua potable_:_

o residual como el aproveche el drenaje.

CONAGUA: comisién nacional del agua

CEA: comision estatal del agua

Av. Francisce 1. Madero Sur, Humers 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.F. Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.mx
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'RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

C. CIPRIANO ROBERTO RODRIGUEZ SOLIS
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

R

gﬁgﬁ@& LIC. RUBEN ADOLFO FLORES MORALES

JUNTOS LO LOGRAMO

GOSIERN BURICIPAL 2024- ?027 RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
RECURS0S HUMANGS

Y MATERIALES
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AUTORIZAN

ING. MAR#?B@/JESUS RiVERAlR

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITHClﬁﬁﬂ
EEE

e

LIC. SEBASTIAN PLAGIDO CRUZ LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ

REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA | GALEANA
. smmco MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI CEST,_{ER GONZALEZ PEREZ

\é‘[‘_‘ %&-’ S
g::“”rfl}'ﬁéff" k\».,..‘ -r.g\. ;E ﬂ = i - .,.;v
PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA
REGIDORA CAMPOS

REGIDOR

JUSTINO PEREZ PEREZ
" REGIDOR
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