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INTRODUCCION

El presente documento esta basado con un directorio con &l objetivo que sustente
el funcionamiento en la direccién de agua potable alcantariflado y saneamiento
gue es responsable de actualizar y modificar su contenido en el marco juridico que
nos permile los ordenamienios y normas de operacidn con una misidn de
planeacion, acciones y uso sostenible de los recursos de los mantos acuiferos y
una vision que garantiza el desarrollo sustentable de los sectores publicos v la
sociedad en general.

Con los valores de responsabilidad de ética profesional e igualdad social con los
servicios basicos para el desarrolio de las actividades diarias, con |a dignidad vy &l
desarrolio de la sociedad y tener desarmllo de capacidad y nutricidn adecuada lo
indispensable es contar.con agua y drenaje sanitario.

Con un organigrama que nos pammite conocer la funcidn de la direccién de agua
potable, con la descnpcién v perfiles gue integran el personal que opera en &l
sistema de agua y &l glosario de término que indica los conceptos de siglas
basicas en operacion con la responsabilidad de la furmularizacién del manual de
organizacion su autorizacion, control de revigidn y actualizacion.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios =
conocimiento de sus obligaciones en &l &mbito de su compelencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal v &s un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y
de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para &l personal que integra
la Direccion de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento, y serd |a
misma, la responsable de actualizar o modificar 30 contenido.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual s& alabord con &l chjeto de que los servidores plblicos del
Gobiemo Municipal cuenten con una fuente de informacion gue les permita
conocer la organizacion de AGUA POTABLE ALCANTARILADO Y
SANEAMIENTO, ADSCRITA AL MUNICIPIO DE MATLAPA, 5.L.P. asi como las
funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y sutorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funclonamiento, los objetivos
que tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para
alcanzarios,

RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de ia administracion plblica del Municipio de Matiapa,
SLP. En este caso |a Direccién de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su reglamento interior,

Modificarse las tareas al interior de los érganos administrativos.
Cambios es sus afribuciones o su estructura,



APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitird un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunird para la revisiin con los titulares de la Contraloria
Interna vy la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna cbservacion se emitira el
comunicado respectivo a la dependencia en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Ya revisado se presentard un ejemplar original Impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacion con
el personal de la misma. Quedéndose una copia para el archivo en la Direccion de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccion de
Transparencia para darlo a conocer maediante el portal de Internet del Gobierno
Municipal.

Dado a la naturaleza dinamica del Goblemo Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacién de las areas, se comunique a la
brevedad, a2 la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, Y
SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarios y mantener actualizada la
Estructura Orgéanica de la Administracion Publica Municipal



MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento son las siguientes:

=
.
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Constitucion ;D!Hiﬂil de los Estades Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de San Luis
Potosi.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Bando de Policia y Buen Gobiemo.

Reglamento de la Adminigtracién Publica Municipal

» Reglamento Interno del Municipio Libre de Matlapa, S.L.P.

Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
estado de San Luis Potosl.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
Manual de Organizacion.
Cadigo de Etica y de Conducta.
Ley de Enirega Recepcion,
¥ demas Ordenamientos en la Matena.



Responsabilidades de los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omisién o accion se aplicaran a todos los trabajadores
gue perciban un sueldo o salario dentro del gobiermo municipal, sea trabajador de
base, contrato, o prestador de servicios profesionales,

En caso del incumplimiento del reglamento interno dentro de su area de
trabajo se iniciard el procedimiento sancionador por parte de la direccion de
Recursos, Humanos y  Materiales o la Secretaria General del
Ayuntamiento.

En caso de incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancion ante la Contraloria Interma.

En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciard el
procedimiento ante contraloria intema y se turnard a la autoridad
correspondiente.

En caso de delito & procedimiento judicial se iniciara por parte de
Sindicatura, ademas de la separacion inmediata al carge del servidor
publico.



MISION

Lievar a cabo la elaboracion de estudios, planeacion de obras y acciones y
ejecucion de las mismas, procurando | uso sostenible de los recursos
existentes en los diferentes mantos acuiferos para el bienestar de la
poblacién matlapense, mediante la gestion de recurso hidrico, a fravés de la
interaccion de las ordenes del gobiemnmo municipal vy la sociedad de una
manera agil y transparente, contemplando el fortalecimiento de fa direccian
de agua potable alcantarllado y saneamiento con la actualizacion de las
leyes vigentes.
VISION

Matlapa contara con un manejo eficiente de los recursos naturales que
garantizan el desamollo sustentable para la conservacion de los mantos
aculferos a través de una comesponsabllidad entre los sectores publicos y
productivos y la sociedad, fundamentado en una legislacién acorde a los

tiempos actuales,



VALORES:

b

RESPONSABILIDAD SOCIAL

SE TRABAJA RESPETANDO LA ETICA PROFESIONAL PARA
SEGUIR  OBJETIVOS COMUNES ENFOCADOS A LA
RESPONSABILIDAD SOCIAL

IGUALDAD SQOCIAL

EL DERECHO A CONTAR CON EL ABASTECIMIENTO DE LOS
SERVICIOS BASICOS, PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DIARIAS DE LAS FAMILIAS Y PARA EL
CRECIMIENTO PERSOMNAL DE LOS INDIVIDUOS,
ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE Y DESCARGA DE
DERECHOS A REDES DE ALCANTARILLADO.

DIGNIDAD DE LA PERSONA

EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD, DE LAS FAMILIAS Y A LA
NO DISCRIMINACION DE LAS PERSOMAS EL RESPETO A sSU
INTEGRIDAD ESTAS RAZONES ES AL DOTAR DE SERVICIOS
BASICOS DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO.

DESARROLLO DE CAPACIDAD

PARA PODER TENER ALIMENTACION ¥ NUTRICION ADECUADA
ES INDISPENSABLE CONTAR CON AGUA POTABLE ¥ SERVICIO
DE DRENAJE SANITARIO ADECUADOS ¥ TENER CONDICIONES
SALUDABLES.






DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

PERFIL DEL PUESTOD Director de Agua Potable Alcantariliado y
S = | Saneamiento = s
_JEFE INMEDIATO Presidente Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato
| HABILIDADES Manejo de personal y operacion del |
o | siglema hidraulico - {
PERSONAS A SU CARGOD 18 i

OBJETIVO: Otorgar Mantenimiento al Sistema de Redes de Bombeo de Agua y |a
Distribucion de los Sectores de las distintas colonias de manera eficaz y eficients.

FUNCIONES GENERALES:

« Participar en la planeacion del desarrolio municipal y programas y
de acuerdo con los lineamientos que se establezcan para el efecto.

« Proponer los lineamientos de politica de organizacion eén
coordinacién con las dependencias competentes del ramo, a fin de
gportar elemento para su participacion para la formacion vy
evaluacitn del plan de desarrollo.

s (Coordinar y analizar la documentacion ¥y los datos para ia integracion

da los informes de gobiemo municipal en materia de la competencia

de la direccion.

Elaborar la agenda de trabajo.

Elaborar informe de actividades mensualmente,

Realizar el plan operativo anual.

Elaborar la informacidn para dar cumplimiento a la ley de

transparencia y acceso a la informacion,

« Realizar actos necesarios para la prestacidn de servicios publicos
atribuides @ todos los asentamientos humanos del municipio
atendiendo la ley de aguas nacionales y su reglamento, la legislacion
de equilibric ecolégico y proteccion al medio ambiente, las normas
oficiales mexicanas que sa amiten.

« Realizar las obras de infraestructura hidraulica para la prestacion,
operacitn, conservacion y mantenimiento de los servicios publicos
de agua potable drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales,
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= Realizar una eficiente y adecuada prestacidn de los senvicios
publicos.

¢ Planear y programar la prestacion de los servicios plblicos y
elaborando y actualizando un proyecto estratégico de desarrollo.

« Formular y mantener actualizado el padron de usuarnos de servicios
plblicos de agua potable drenaje y aicantarillado.

« promover la participacion de los seclores social y privado en la
prestacién de los servicios publicos, con especial interés en las
comunidades rurales,

« Cobrar los derechos por los servicios plblicos que preste en terming
de ley;

« Realizar las vistas de inspeccion y wverificacion conforme o
gstablecido en este reglamento intemo y ademas normativas de |a
materia,

» Aplicar sancionas por las infracciones que se comentan a esia ley y
sus reglamentos;

« Participar en las diversas convocatorias relacionadas con la cultura
del agua, emitidas por las dependencias municipales, estatales y
federales privadas y de gobiema;

« Lleva a cabo campafas continuas de cultura en ia poblacion,
primordialmente para promover radicar del agua, evitar su
contaminacion y colaborar en el cuidado y preservacion de los
sefvicios publicos, v,

« Las demas atribuciones que le olorguen estas u otras disposicionas
legales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Prestar los servicios plblicos de agua potable, alcantarillado sanitano,
tratamiento, rehiso y disposicion final de aguas residuales y cobrarios en
los términos de la ley de ingreso vigents, este reglamento y demas
disposiciones fisicas aplicables.

Realizar los estudios tarifarios comespondientas a los servicios plblicos de
agua, alcantarilado, sanitario, treteamiento, rehdso y disposicion final de
agua residuales que garanticen su sustentabilidad financiera,

Proponer al Ayuntamiento los programas de servicios hidraulicos
municipales.

Mantener actualizado el plan maestro hidraulico de los sarvicios madiants la
incorporacién de la zona de crecimiento que se determinen conforme al
plan de desarmollo municipal.



Emitir dictamen técnico de factibilidad.

Coadyuvar con los autoridades federales y estatales en ls medicién del
ciclo hidrolbgico en cantidad vy calidad,

Promover una cultura del agua que considere a este elemento como un
recurso vital y escaso, que debe aprovecharse con racionalidad v eficiencia
Promover la participacion social en la programacién hidraulica municipal
Supervisar que las descargas de aguas residuales se realicen conforme a
la nomatividad ambiental vigente.

Promover la investigacion y el desarmollo tecnoldgico en materia de agua,
pudiendo constituir para tal efecto un centro de investigacion y desarrollo
Fijar los limites méaximos permisibles de descarga de agua residuales al
siztema de alcantarillade sanitario.

Elercer las facuitades derivadas de los instrumentos juridicos en materia
cedebrado con autoridades estatales y federales.

Realizar las reparaciones cormespondientes para que el sistema de agus
opere de manera regular.

Contribuir an estrategias para el cobro de los servicios que prests al
Ayuntamiento en materia de agua, drenaje y alcantariliado.

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

Cumpiir con las obligaciones que las demas dreas de la administracion
municipal e soliciten y

Las demas que le otorgue el presente reglamento v otros ordenamientos
juridicos aplicables.

Mantener actualizado el padron de usuarios del servicio de suministro de agua
y descarga de aguas residuales, asi como su cobro evitando el rezago.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Adminisirativo N
Director de Agua Potable Alcantarillado ¥
Sansamiento

| PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato
HABILIDADES
archivos.
PLAZAS 1

O8JETIVO: Cumplir todas las actividades que se den por parte del director ya que
todo es por un buen servicio a la ciudadania y trabajando en equipo se obtendra
buen ordenamiento administrativo para un buen resultado

FUNCIONES ESPECIFICAS:

b R e e .

Realizar ordenamiento de archivo de DAPAS,

Elaboracion de documentacion.

Atencion a los ususrios.

Realizar reporte financiero.

Atencién de reporte de fugas.

Elaboracidn de contratos de agua.

Mantener actualizado &l padrin de usuarios del servicio de suministro

de agua y descarga de aguas residuales, asi como su obro evitando &l

rezago.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR CONTABLE

PERFIL DEL PUESTO | Aupliar Contable
JEFE INMEDIATC Director de Agua Potable Alcantarillado y
. _. Saneamiento

PERFIL ACADEMICO DESEADC | Bachillerato St gt
HABILIDADES Cobros domiclliarios a uwsuarios de
. |eerviciodeagus i

| PLAZAS =]

OBJETIVO: Cumplir diarlamente con las actividades de generar ingresos dianos

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar cobros de agua a domicllio,

Elaboracion de colizaciones.

Entrega de cotizaciones a domicilio.

Entrega de ingresos a Tesoreria.

Mantener actualizado el padron de usuarios del servicio de suministro
de agua y descarga de aguas residuales, asi como su obro evitando &

rezago.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO | Auxliares Técnicos ——
JEFE INMEDIATO | Director de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento
PERFIL ACADEMICD DESEADO Secundaria
HABILIDADES Plomeria y electricidad
'PLAZAS = 3
OBJETIVO:

Cumplir con todas las actividades que se den por parte del direcior ya que todo es
por un buen servicio a la cludadania y trabajando en equipoe se obtendra buenos
resultados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar operacion del equipo de bombeo.

Realizar operacién de bombeo en |a joya Apanco,

Realizar operacion de bombeo en Ahushueyo |,

Anotar lectura en macromedidor.

Verificar la cloracion de los tangues de almacenamiento de agua.
Realizar la bitdcora de cloracion y mantenimianto del sistema.

¥ V¥

¥

¥ ¥
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DESCRIPCION DE PUESTO

 PERFIL DEL PUESTO

Augxiliar planta tratadora

JEFE INMEDIATOD

Director de Agua Potable Alcantarillade y
Saneamiento

PERFIL ACADEMICO DESEADO

HABILIDADES

| Bachillerato

Operacion en los tres equipos de
bombea de la planta de tratamiento

| PLAZAS

2

OBJETIVO: Llevar acabo las actividades encomendadas para el mejor
funcionamiento de |a planta tratamiento de agua residuales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Realizar la operacidn de equipo de bombeo.
= Realizar el mantenimiento de lagunas.

# Dar mantenimianto y desazolve al sistama.
~ Realizar la bitacora de actividades diarias,



DESCRIPCION DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO _

Auxiliares Generales

' JEFE INMEDIATO

Director de Agua Potable Alcantariliado y
Saneamiento

PERFIL ACADEMICO DESEADO Secundaria L]
HABILIDADES Instalacion de red hidraulica e instalacion
i S | de tomas domiciliarias

PLAZAS ) ] - o
OBJETIVO:

Cumplir con todas |as actividades que s den por parte del director yva gue todo es
por un buen servicio a la ciudadania vy trabajando en equipo se obtendra buenos

rasultados,
FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Realizar reparaciones de fugas en las tomas de agua.

» Desensolvar las tomas de agua.

= Realizar operacion de bombeo en |a joya Apanco.
~ Realizar operacion de bombeo en Ahushueyo II.
# Trasladar equipo para la reparacion de los tubos de agua.

= Limpiar los manantiales necasarios en tiempo de sequia.
= Realizar instalacidn v conexion de tomas de agua .

» Anotar lectura en macromedidor,
» Desensolvar red de drenaje.

¥ Realizar la bitacora de actividades diarias.
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GLOSARIO DE TERMINOS:
CARCAMOQ: Estructura para slojar agua.
DAFPAS: Direccion de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento.

DESAZOLVE: Extraccion de residuos sdlidos acumuiados en tuberias, pozos,
lagos, lagunas, presas, y en general en cualquier estructura hidraulica natural o
artificial,

DREMAJE: Sistema de cafierias o tuberias de concreto simple o reforzado de
diversos didmetros para el desagle de aguas negras que capta la red de
alcantarillado en &l municipio.

REBOMBEQ: Accion para conducir y elevar el agua mediante el equipo
adecuado.

TANQUE DE ALMACENAMIENTQ: Depésito arfificial para almacenar
grandes cantidades y volimenes de agua gue posteriormente seran distribuidos al
sisterma hidraulico.

TOMA: Conexitn a la red secundaria para dar servicio del agua &l usuario.

USQO COMERCIAL: Cuando sl agua forma parte del bien o servicio
comercializado o de su proceso de produccidn.

USO DOMESTICO: Cuando el agua se destine a beber preparar ios
alimentos, servicio, sanitario, |a limpieza de bienes de los integrantes de una
famnilia.

USUARIQ: Persona fisica o moral que utiliza los servicios pablicos de agua
potable o residual como el aproveche &l drenaje.

CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

CEA: Comisitn Estatal del Agua.



RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
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DIRECTOR DE AGUA POTABLE
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AUTORIZAN
CABILDO MUNICIPAL MATLAPA S.L.P.

MARTHA I. SANCHEZ CALLEJA ALMA ROSA HERH&HDEI HERNANDEZ
Tercer Regidor Cuarto Regidor

f

)LAI,I_E_LFEGA Gunang}(z ' JOSE ARTURO BARRERA BOTELLO
‘Quinto Regl Sexto Regidor
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:
Fecha: 31 de diciembme 2018

Nombre: Nazario Garcia Castille

Firma:

Cargo: Director de Agua Fotable Alcantarilisdo y Sanearmiento.
ACTUALIZACION

FECHA: 30 de Mayo 2019

Parte del Manual que se Actualiza: Organigrama, Descripcién de puesto. Glosario
de Témino.

Hola (s) que se modificain) B, 9y 12

FORMULO: Nazario Garcia Castillo
Director de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento
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