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Agna Potable v Alcantarillado

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES
1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en fa Ley Orgdnica Municipal para ¢l Estado de Hidalgo Articulo 56 traccion i
inciso by y fraccion I inciso a) en dondc se indica; las dependencias de [ Admiristracion Pablica
Municipal deberan contar con manuales de organizacion, servicios y procedimienios y otros

instrumentos para mejorar ¢l desempeiio de la administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrofla 2020-2024. ¢] Presidente Municipal Constitucional de
Metepec, ¢l C. Jocl Huazo Canales establcee el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos.

teniendo la certesa de contar con un gobiemno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior. ¢l presente manual tiene como objetivo. dotar a los funcionaros piblicos de
un instrumento que permita hacer mas eficiente los tramites y servicios, asi como los procesos
internos. encamminando sus objctivos, estralegias. acciones y politicas piblicas. Por ello. su
orpganizacidn v sistema de trabajo deben revisarse y modemnizarse constantemente. 2 fin de garantizar

una gestion piblica eliciente y modema
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1.2 MARCO JURIDICQ

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+  Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

»  Ley General de Responsabilidades Administrativas

+ Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Hidalgo.
« Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo.

« Ley estatal de Agua potable y alcantarillado para ¢l estado de Hidalgo.
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Mision
Brindar a la ciudadania servicios y espacios puoblicos de calidad que contribuyan al

crecimiento y desarrollo urbano y rural de manera ordenada y sustentable, asi mismo apoyar
en fos servicios de salud a fin de mejorar {a caiidad de vida de nuesiros habhantes.

Vision

(enerar en la ciudadania bienestar y confianza en cuanto a la calidad de los servicios publicos
mianicipales, atendiendo de manera eficieiite y oportuna las necesidades de la poblacian,
optimizando los recursos materiales y humanos disponibles a fin de cumplir de manera

satistactoria con los ejes rectores del Plan Municipal de Desarrollo.
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CAPITULO !
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidentc Municipal
1

Secrerario uieneral viunicipai

Iirector de
Agua potable y
Alcantarillado

N b o P
PULCIU FOllnadl ey
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2.1.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARIL LADO
' FORMACION: Preferentemente l[icenciado en administracion

con experiencia técnica y administraiiva
protesional en materias de administracion.
técnica o prestacion de los servicios publicos,

EXPERIENCIA RECOMENDADA: Conocimiento en el sisterna de agua potable v
alcantarillado  dect  municipio, capacidades
gerenciales,  ser  proactivo, conocer  las
necesidades de los diversos nieleos de
peblacion del Municipio v dar un trato de
calidad y calidez a la ciudadania. asi como 4 los
| servidores piblicos del Avuntamiento v de las
' Nependencias de la Administracian  Piblica

Municipal.

REPORTAR A: Presidente municipal y Secretario General
Municipal -

LE REPORTAN: Auxiliar administrative, ontancro. Pocero
Chofer Pipa

FUNCIONES:
i.  Planear. estudiar, proyectar. aprobar
constroir, conservar. mantener. amplia
rehabilitar. administrar y operar la
obras y sistemas de agua potable
| drenaje. alcantarillado, tratamiento
| disposicion de aguas residuales, as
como su relso de conformidad con L
establecido en 1a legislacién aplicable:

u.  Remitir sin dilacion alguna a la
Tesereria Muiicipal. Jos ingresos iic
se deriven de la prestacion de oy
servicios publicos a su carge:

ni.  Aplicar las tarifas por la prestacion de

los servicios 2 su carao;
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¥T,

Vi

T~

XL

NI

Formuiar v mantener actuali

padrén de usuarios de los servi

Cargo;

Elaborar la propucsta de los
tarifarios con basc en los costo
servicios publicos de agua, inc
tambicn. fas partidas presupuesiares uc
gastos de administracién. operacién y
manenimicnlo ¥y presentaria al
ayuntamiento  conforme a la
normatividad aplicable:

Rendir el informe de la cuenta mensual

!. Artarrdnd aorraome o -
d il QIOTIOO0 COTresponaIcnug:

La construceidn. operacion.
mantenimiento ¥ administracién de las
fuentes de abasto de agua subterrdnea y
superficial, asi ¢comn de las redes de
conduccion y distribucion de las aguas;

[mpulsar y desarrollar la investigacidn
para el aprovechamientc de todo
subproducto v proceso que se¢ genere en
la potabilizacion, tratamiento
saneamiento de las aguas residuales:

Prestar servicios de asesoria técnica e
relacion a los scrvicios que presta, a le
personas f(isicas y morales, piiblicas
privadas que se lo soliciten:

Permitir y apoyar la {iscalizacién de Ic
0rganismaos de revisio
correspondicnies;

Solicilar a las autoridades competente:
la cxpropiacién, ocupacion tempora
iotal o parcial de bienes o la limilacion
dc los derechos de dominic. cn los
términos que para tal efecto establecen
las Leyes aplicables, para la prestacion
de los servicios que le corresponden:
Cumplir las normas técnicas. criterios ¥
lineamientas para la peestacion de los
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XML

X1V,

AYL

XVIL

servicios 2 su caroo. establecida
autoridades del agua. asi como
MNormas Oficiales Mexicanas. v

su observancia. ampliindolas
necesario  para  cobrir  ios
especificos:  en  particular,
descargas de aguas residuak
disposicion. tratamicnic ¥ Tt

dgLas;

Prevenir y controlar la contaminucion
de las aguas que tenga asignadas para la
prestacion de los servicios. y de las
apuas que se descarguen en los sistemas
de drenaje v alcantariflado en  los
ceniros de poblacion. cumpliendo con
lo establecido en lus Normas Oficiales
Mexicanas:

Realizar los procesos necesarios del
irstamiento adecudtio def agua en ios
depositos de  almacenaje. con la
finalidad de mantener la calidad de la
misma:

Fomnular los estudios y proyecios de
obra para la conslruccio
conservacion. rehabililacion
ampliacion de las fuentes de suministr
asi como de redes de agua potable
alcantarillado:

Froponer ia  gjecucion de  obras
servicios de agua potable. alcantarillac
y plantas de tratamiento de aguas. por
0 a iravés de terceros. con
cooperacion y participacion de |
colonos v vecinos organizados «
acuerdo con  las  disposicion
establecidas:

Expedir 1a factibilidad para la dotacic..
de los  servicios &  nuevas
urbanizaciones,  fraccionmniciios
conjuntos habitacionales. industriales.
comerciales y a todo aguel que. por las
caracteristicas  particulares de su

actividad. ¢! oreanismo operador lo
cunsidcrc ncccsario:

Manual de Organizacidn
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PVILL
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Instalar los instrumentos de n
adecuados on cada  fucr
abastecimicnte a su cargo, en
donde técnicamente la medic
representativa de  la  totalid
suministro del #gua a las ¢
comunidades o localidades de

e,

Instalar y operar los aparatos medidores
para la cuantificacidon d¢ consumos de
todos los usuanios. incluyendo los
servicics a los bicnes del dominio

publico:

Realizar el proceso de lectura.
cuantificacion de volumen
spministrada facinracian v cobro de las
servicios proporcionados;

Formutar y mantener actualizado el
registro e inventlario de las fuentes de
abastecimiento.  biemes.  recursos.
reservas  hidrologicas ¥ demas
infraestructura hidraulica del
Municipio;

Promover ¥ ejecutar programas dc uso
eficiente del agua v difundir una cultura
del agua: y

Las demds que dispongan las leyes,
reglamentos v normatividad aplicable.
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221 ORCANIGRAMA FSPRCIFICO

Presidente Municipal

Secretario General Municipal

Director de
Agua potable y
Alcantarillado

oCeTo Fomanero
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2.3.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Proesidente Municipal

Secretario General Municipal

Lrucuwn Je

Agua potable y

Alcantarillado
———————— Auxiliar
Administrativo
i i 1
Pocero Vontanere Chofer I'"~-
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2.4.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Secretario General Municipal

Director de
Agua potable y

SAUALLILL

Pocero

Alcantarillado Administrativo
[ ! 1
Fomanero Choter Pipa
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251 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Sccretario general Municipal

Direclor de
Agua potable y
Alcantarillado

oy > 1y
Pocero Fontanero Chofer Pipa
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2.5.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

. PUESTO:

CHOFER PIPA

FORMACION:

Nivel minime de bachillcrato, carrera comercial
0 su equivalente,

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimiento basicos en el sistema de agua
potable v alcaniarillado.

REPORTAR A: Director de Agua potable vy Alcantarillado
| LE REPORTAN: N/A
FUNCIONES: 1. Eniregar puntualmente viajes de agua

potable a los ciudadanos que soliciten el
SCTViCio.

. Llcvary manegjar la pipa a desazolves
drenaje. sondeos de linea,

ur. Reporlar al jefe inmediato fuilas a
vehiculo. mantenimiento y limpi
constante a la pipa de apua.
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