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INTRODUCCION

El presente manual pretende dar a conocer el programa de actividades que la
direccién de agua potable presta al municipio de Tonaya Jalisco y sus localidades.

Cumpliendo con lo siguiente:
« El agua como sustento y generador de desarrollo.

eSustentabilidad. )
« Eficacia y eficiencia en el servicio tanto administrativo como operativo




ORGANIGRAMA




MISION

Ser una direccién de confianza y transparencia por su eficaz control y racionalidad
de los servicios publicos indispensables en la vida de nuestras gentes.

VISION

Ofrecer oportunamente el servicio de Agua potable y alcantarillado a cada una de
las familias de nuestro municipio asi como hacer conciencia del uso moderado del
mismo.

NUESTROS VALORES

« Espiritu de servicio: Trabajamos para y por nuestros usuarios a quienes
ofrecemos un servicio agil, cordial eficiente y de calidad.

e Honestidad: Promovemos entre nuestro equipo de trabajo altos estandares
éticos, profesionales y servicios de calidad.

o Respeto: El personal que trabaja en la junta municipal de agua potable y
alcantarillado es muy importante, por ello consideramos el respeto mutuo como
pilar fundamental de las relaciones que se establecen dentro de la organizacion.

e Calidad: Hacemos un trabajo bien hecho desde el principio. (Atencién,
servicio, solucion y eficacia.)

e Responsabilidad social: Somos sensibles con las preocupaciones Yy
demandas de la poblacién con quienes interactuamos de forma cotidiana, lo que
les sucede nos concierne porque somos parte de ella y con nuestro trabajo diario
contribuimos al bienestar social.

« Medio ambiente: Con nuestro hacer diario, buscamos la creacién de un medio
ambiente sano, promoviendo el cuidado de recursos naturales mediante el
espacio de cultura del agua.




OBJETIVO GENERAL

Ofrecer oportunamente el servicio de Agua potable y alcantarillado a cada una
de las familias de nuestro municipio asi como hacer conciencia del uso
moderado del mismo

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1- Ofrecer la operatividad de las redes de agua potable y drenaje.

2- Atender rapida y oportunamente las demandas y quejas de la ciudadania con
respeto al sistema de agua potable y alcantarillado.

3- Proporcionar el mantenimiento correcto y preventivo.

METAS

« Evaluar anticipadamente o al momento, el cumplimiento de garantizar la
eficiencia del servicio.

Atencion de reportes de forma agil y eficiente.

Contar con un mantenimiento preventivo

Cumplir con la normatividad en los servicios brindados.

Atacar el rezago de los usuarios mediante convenios de pago.

Diagnoéstico de la infraestructura existente.
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FUNCIONES

« Brindar el servicio de agua potable y alcantarillado con alto nivel de eficiencia
a todos los habitantes del municipio de Tonaya, Jalisco.

e Llevar a cabo estudios, programas y acciones tendientes a mejorar el sistema
de agua potable y alcantarillado del municipio de Tonaya, Jalisco.

¢ Mantener la conservacién de sistemas de agua potable como son las fuentes
de abastecimiento, redes de conduccion y distribucién, tanques, asi como redes
de drenaje, desagiies y colectores.

Justificaciones:

El sistema de agua potable y alcantarillado de Tonaya, Jalisco, es un organismo
centralizado del ayuntamiento, que no maneja su propio presupuesto, pero que
los recursos que este genera se invierten en sueldos del equipo operativo y
administrativo, mantenimiento de infraestructuras de agua potable y
alcantarillado, suministro de materiales, combustible y lubricantes, pago de
energia eléctrica de las fuentes de abastecimiento, pagos de derechos de aguas
nacionales por parte del municipio a través de la tesoreria, impuestos,
mantenimiento de vehiculos, papeleria, etc., en coordinacion con el
ayuntamiento se gestionan y ejecutan proyectos de agua potable y
alcantarillado.

MARCO JURIDICO

Las actividades propias de la direccion de agua potable y alcantarillado de Tonaya,
Jalisco estan plasmadas en los siguientes ordenamientos juridicos:

1.- Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2-Ley Aguas Nacionales.
3.- Reglamento de la ley de Aguas Nacionales.

4 - Ley para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
5.- Reglamento para la ley del Estado de Jalisco y sus Municipios.

6.- Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.




7.- Ley de Ingresos de del Municipio de Tonaya, Jalisco para el Ejercicio Fiscal en
curso.

8.- Reglamento de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tonaya, Jalisco.

SERVICIOS

La direccion de agua potable y alcantarillado brinda los siguientes servicios:

Cobro de los servicios de agua potable y alcantarillado.
Instalacién de tomas de agua domiciliaria.

Instalacién de descargas domiciliarias de drenaje.
Constancias.

Certificados de no adeudo.

Dictamenes de factibilidad de servicios.

Limpieza y desazolve de redes de drenaje y fosas septicas.
Charlas y platicas de cultura del agua.

ATRIBUCIONES

Con fundamento en el articulo 7 del reglamento para para la prestacion de los
servicios de Agua potable y Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tonaya,
Jalisco.

I.- Planear, estudiar, proyectar, aprobar, construir, rehabilitar, ampliar, operar,
mantener y conservar la infraestructura de agua potable, alcantarillado,
saneamiento, reusd de aguas y lodos residuales en el municipio.

Il.- Administrar y proporcionar el servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado,
saneamiento y disposicion de aguas y lodos residuales en el municipio.

l1l.- Cumplir las normas técnicas, criterios y lineamientos para la prestacion de los
servicios a su cargo establecidas por la comision, asi como las normas oficiales
mexicanas, vigilando su observancia, ampliandolas en lo necesario para cubrir los
casos especificos; en particular, sobre descargas de aguas residuales, para
disposicion, tratamiento y reusé de lodos.

IV - Elaborar los estudios y proyectos para la construccion de redes de agua potable,
alcantarillado y plantas de tratamiento, asi como dictaminar y autorizar o desechar,
seglin sea el caso, los proyectos que presenten los particulares.

V.- Prevenir y controlar la contaminacion de las aguas que tenga asignadas para la
prestacion del servicio que le ha sido encomendado, y de las aguas que se




descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado en los centros de poblacion,
cumpliendo con lo establecido en las normas oficiales mexicanas.

VI.- Llevar a cabo la cloracién adecuada del agua en los depositos, con la finalidad
de mantener la calidad de la misma.

VII.- Ejecutar las obras necesarias, por si o través de terceros, para el tratamiento,
asf como el reusd del agua y lodos residuales.

VIII.- Proponer y ejecutar obras y servicios de agua potable, alcantarillado y plantas
de tratamiento de aguas, por si o a través de terceros, con la cooperacion y
participacion de los colonos y vecinos, organizados de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

IX.- Coordinar sus acciones con a direccion de obras publicas para reparar las
rupturas de calles y banquetas, cuando se instalen o reparen tomas de agua o
descargarse de drenaje.

X.- Formular y mantener actualizado el padron predial y de usuarios.

X|.- Someter al analisis técnico de la comision, asi como a la aprobacion del
ayuntamiento, las tarifas por los costos de los servicios, para efectos de su
consideracion en la iniciativa correspondiente a la ley de ingresos, para la debida
autorizacion por el congreso del estado.

XIl.- Instalar los instrumentos de medicién adecuados en cada fuente de
abastecimiento, en puntos donde técnicamente la medicion corresponda a la
totalidad del suministro del agua a las localidades de que se trate.

Xlll.- Realizar el proceso de lectura, cuantificacion de volumen suministrado,
facturacion y cobro de los servicios prestados.

XIV.- Promover la obtencion de créditos o financiamientos que se requieran para la
debida prestacién de los servicios.

XV.- Fomentar que las localidades que sean autosuficientes en la prestacion de los
servicios se manejen con autonomia, observando las condiciones generales que
establezcan el sistema y ayuntamiento respectivamente; asi como las demas que
se deriven del presente reglamento, y de otras disposiciones legales aplicables.

XV|.- Prestar asistencia técnica a las localidades a que se refiere la fraccion anterior,
en la construccién, conservaciéon, mantenimiento, operacion, administracion y
comercializacion de los servicios de agua potable, disposicion y tratamiento de
aguas residuales.




XVII.- Formular y mantener actualizado el registro e inventario de las fuentes de
abastecimiento, bienes, recursos, reservas hidrolégicas y demas infraestructura
hidraulica en el municipio, para la prestacion de los servicios.

XVIII.- Promover y ejecutar programas de uso eficiente del agua y difundir una
cultura del agua en el municipio, destinando un porcentaje anual de sus recursos
para ello.

XIX.- Promover la participacion del sector publico y privado para la mejor prestacion
de los servicios.

XX.- Vincular sus acciones con las dependencias y entidades de la administracion
publica federal y del estado, y concretar con los sectores social y privado la
planeacién y ejecucion de proyectos y programas en materia de agua potable,
alcantarillado, saneamiento y disposicion de aguas y lodos residuales.

XXI.- Brindar al personal acreditado de la comisién, todas las facilidades para
desempeniar las actividades que tenga conferidas en la ley del agua, o le sean
encomendadas por la autoridad competente.

XXIl.- Remitir mensualmente a la comisién la informacion relacionada con la
administracién, operacién y mantenimiento de los servicios, a efecto de que esta
ejerza en el ambito de su competencia, las atribuciones establecidas en la ley del
agua.

XXIIl. Las demas que se deriven del presente reglamento, asi como de otras
disposiciones legales aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento Administrativo:
1.-Director del agua potable.

2.- Encargado de Agua.

3.- Secretaria.

Departamento Operativo:
1.-Jefe Operativo.

2 .- Fontaneros.




DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR DEL AGUA POTABLE

El funcionario debera de tener capacidad de transigir y negociar, tener vision para
elaborar proyectos a corto, mediano y largo plazo. Tener conocimientos técnicos en
cuestiéon de los servicios de agua potable y alcantarillado legal, contable y
administrativo.

Administrar el suministro del agua potable cumpliendo con sus facultades, llevando
una estricta vigilancia del uso del agua y encargandose del correcto cumplimiento
del reglamento de prestacion de servicios.

e Ejecutar los acuerdos que cabildo le encomiende.
e Encargado del personal que labore dentro del departamento.

e Coordinarse cuando sea necesario con otras dependencias, entidades,
organismos publicos municipales, estatales, federales e internacionales, asi como
instituciones de caracter social y privado, para las funciones que correspondan.

e Supervisar las actividades propias del sistema administrandolo bajo su direccion
y dependencia de acuerdo a los lineamientos que en forma general determine el
ayuntamiento.

e Presentar ante cabildo el estudio tarifario de servicios de agua potable y
alcantarillado, para efectos de iniciativa de la ley de ingresos correspondientes.

e Vigilar que se cobre en forma y tiempo los adeudos mediante el procedimiento
administrativo de ejecucién que establece la ley de hacienda municipal para el
estado de Jalisco por parte del encargado de la tesoreria municipal.

e Tener a su cargo el inventario de bienes de propiedad de la direccion de agua
potable y alcantarillado de Tonaya, jal., debiendo dar cuenta al sindico de todas las
modificaciones que fuera objeto.

« Presentar ante hacienda municipal informes mensuales de los estados financieros
del departamento.

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del reglamento a los usuarios.

o Formular y plantear los procedimientos y politicas a que deberan sujetarse los
usuarios para la obtencion de los servicios.




o Resolver y tramitar las solicitudes que presenten los usuarios para la prestacion
de los servicios.

o Determinar la resolucién de las inconformidades, recursos y quejas con motivo de
la prestacion de los servicios.

e Vigilar las labores del personal, exigiendo su debido cumplimiento e imponiendo
en su caso, las amonestaciones y correcciones disciplinarias que amerite la ocasion.

e Promover y llevar acabo la capacitacién y actualizacion del personal que labore
en el sistema operativo y administrativo.

« Resolver las controversias que se susciten con motivo de la relacién laboral en el
ambito interno de su competencia e informar a oficialia mayor o presidente.

ENCARGADO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

. Tener facilidad de trato con los usuarios, conocimientos contables y
administrativos, con espiritu de superacion y facilidad de orden administrativo.

e Atencion de reportes por problemas en el suministro de agua potable y
alcantarillado por teléfono y en persona.

o Atencion al publico en los pagos de servicios.
 Realizar bitacoras de reportes diarios y mensuales.

¢ Realizar diferentes actividades secretariales.

JEFE OPERATIVO (FONTANERO)

Ser funcionario capaz de apoyar al director del agua potable en el municipio, con
conocimientos técnicos en materia de agua potable y alcantarillado.

Personal de apoyo para el mantenimiento correctivo y preventivo, sustitucion y
ampliacion de nuevas redes tanto de agua potable como de alcantarillado.

¢ Encargado del personal operativo.

« Dar el mantenimiento cabal en las redes de agua potable y alcantarillado.




¢ Llevar a cabo cloracion diaria y monitoreo.

¢ Llevar bitacora de cloracién y de monitoreo en pozos.

« Informar al director oportunamente de cualiquier circunstancia a efecto de tener un
éptimo funcionamiento de las redes de agua potable y alcantarillado.

FONTANERO

Ser funcionario capaz de apoyar al director del agua potable en el municipio, con
conocimientos técnicos en materia de agua potable y alcantarillado.

Reparaciones de problemas en el servicio de agua potable y alcantarillado.
Instalacién de tomas de agua y descargas de drenaje.

Cloracién y monitoreo.

Actividades de limpieza y necesarias para el servicio de agua potable y
alcantarillado.

El empedrador apoyara a fontaneros y en las reposiciones de empedrado y
concreto.

PROCEDIMIENTOS A REALIZAR:

Aplicar las disposiciones reglamentarias para brindar un servicio de calidad
acorde a las necesidades de los usuarios.

Cobro del servicio de agua potable y alcantarillado.

Contratacion de servicios.

Atencion telefénica de reportes sobre fallas en el suministro de los Servicios.
Reparacion de fugas que se presentan en las lineas de conduccion y
distribucion asi como tomas domiciliarias.

Desazolves y limpieza de la red de alcantarillado y desagues.

Ampliacién de redes tanto de agua potable como alcantarillado.

Sustitucion de redes en mal estado.

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos eléctricos y de bombeo.
Cloracién de las fuentes de abastecimiento con hipoclorito de sodio al 13%y
pastillas de cloro en tanques de abastecimiento.

Realizar la actualizacién del padrén de usuarios.

Establecer medidas de seguridad en fuentes de abastecimiento, tanques de
almacenamiento, caja de valvulas y evitar que gente ajena tenga acceso a
estos sitios estratégicos (actos vandalicos).

Propiciar un correcto uso del agua mediante el espacio de la cultura del agua.
Concientizar a la ciudadania del pago de servicios.
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