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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Agua Potable y Alcantarillado,
se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de Direccion de Agua Potable vy
Alcantarillado, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder
desempenarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VI, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracién e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracién Plblica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
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reglamentos, manuales de organizacion y demds instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacién, buscando desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacién entre las areas,
a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicaciéon de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccién de Agua Potable y
Alcantarillado

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion de Agua Potable y Alcantarillado, para detectar
omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido
de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacion, comunicacion, difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desemperio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccién de Agua Potable y Alcantarillado
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MARCO JURIDICO (Normatividad)

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

*Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
*Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
*Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco.

*Ley del Agua para Jalisco y sus Municipios.

DECLARACIONES

Con fundamento en los articulos 115, fraccidn lll, inciso a) y parrafo tercero de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 79 y 81, parrafo segundo de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 94, fraccién I y 97 de la Ley del Gobiernoy la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios
CLAUSULAS

1.- El director de Agua Potable y Alcantarillado serd el ejecutor de los acuerdos, el superior
jerdrquico de todas las oficinas y tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

2.-Conocer y resolver de los asuntos de cardcter administrativo y laboral relacionados con
los recursos humanos de la direccidn.

3.-Realizar todos los actos encaminados, directa o indirectamente al mejor fundamento de
los servicios publicos.

4.-Expedir los instructivos y manuales a los que deberdn sujetarse los usuarios para la
obtencidn de los servicios prestados por la direccién.

5.-Dentro de sus facultades, realizar los actos de administraciéon que le encomiende el
presidente.

6.-Para la mejor administracién de la direccion, funcionaran las dreas que se estimen
convenientes, con facultades especificas de tramitar y resolver lo que les corresponda,
contando en su caso, con el apoyo y colaboracion de las demas.
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MISION:

Operar y mantener en optimas condiciones de servicio, con efectividad y
calidad la infraestructura hidro sanitaria a cargo de la Direccion de Agua
Potable y Alcantarillado.

VISION:

Mejorar dia a dia con el suministro y abastecimiento de Agua Potable, cambio
y ampliacion de red municipal para que en su mayoria alcanzar el bienestar de
la ciudadania con los servicios esenciales.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccion de Agua Potable y
Alcantarillado, son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, compafierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL:

El objetivo de la Direccion de Agua Potable y Alcantarillado es brindar un buen
servicio al momento en que el ciudadano lo requiera, al momento de realizar
cualquier tramite en la misma, manteniendo en buen estado las lineas hidraulicas
en materia de infraestructura, lo cual se llevara a cabo mediante el proyectar,
calcular los elementos que integran un proyecto de obra publica, basados en
investigaciones, estudios que ayuden a generar un proyecto integral mediante la
participacion de la sociedad como eje rector en la elaboracién de proyectos de
acuerdo a las necesidades que presenta la poblacion, en el caso de la ejecucion y
supervision de los proyectos generados que estos sean realizados de manera
eficiente concientizando a la poblacion sobre el uso eficiente y controlado del agua
y alcantarillado

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

- Revisar las solicitudes de infraestructura social basica en las
colonias de alta marginacién.

- Generar Proyectos de obra publica que ayuden a potencializar
a la zona como un detonante de crecimiento.

- Revisar las Reglas de Operacion de los programas Federales y
Estatales que sean afines a los proyectos propuestos.

- Enviar inspectores a las diferentes colonias para revisién de
tomas clandestinas y reclasificacién de tomas.

- Generar un estrecho vinculo entre Caja de secretaria de Finanzas
y el area de Inspeccion de esta direccion para mantener
actualizada la base de datos y poder realizar una inspeccion
adecuada.
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DIRECCION
Ing. Fernando Sanchez Delgadillo
Sucesor: Ing. Cesar Paulo Arce Amador

ENCARGADA DE AREA COMERCIAL SECRETARIA

Raie Fo et Lidia Leticia Villalobos Esparza
SUCEoH N I eoNRE s Sucesor: Marfa Esther Marquez Tafoya

\

AUXILIAR DE MOSTRADOR nsqu:sumc:’néfrz,cmgumaou Y
Ramiro Pérez Escobed e
L e Maria Esther Mérquez Tafoya

Sucesor: Nelida Itzel Pérez Gonzdlez
: Sucesor: Lidia Leticia Villalobos Esparza

CONMUTADOR Y REPORTES ENCARGADA DE CULTURA DEL AGUA
Ana Cristina Varela Lépez

Sucesor: Guadalupe Martinez Sucesor: Ana Cristina Varela Lépez
CAJERO ENCARGADA DE PERSONAL
Yenil Landero Rangel Martha Gisela Aceves Alcald

Sucesor: Ana Cristina Varela Lopez Sucesores: Elva Fabiola Aldana Lépez

Luis Fernando Soto Ornelas
ENCARGADO DE FUGAS INTERNAS

FONTANEROS E— Francisco Javier Veldzquez Jasso il
Sucesor: Ing. Octavio Israel Gémez Lozano

ENCARGADO EN PLANTAS DE
OPERADORES DE LAS TRATAMIENTO
PLANTAS DE TRATAMIENTO José Luis Sanchez Delgadillo

Sucesor: J. Jesus Martinez Pedroza

CUADRO DE SUCESION PARA EL REEMPLAZO TEMPORAL DEL PERSONAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

ENCARGADO DEL AREA DE CARTERA VENCIDA
Ing. Cesar Paulo Arce Amador
Sucesor: Ing. Octavio Israel Gémez Lozano

{

AUXILIARES
Juan Uriel Ibarra Martinez
Sucesor: José Carlos Hernandez Esqueda
Elva Fabiola Aldana Lépez
Sucesor: Luis Fernando Soto Ornelas
Juan Uriel Ibarra Martinez
Sucesor: Ing. Cesar Paulo Arce Amador

i

INSPECTORES:
Samuel Gémez Rodriguez
Luis Fernando Cérdoba Jiménez
Mauricio Benjamin Marquez Montoya
Luls Fernando Soto Ornelas
Ana Cristina Varela Lopez
Sucesor: Sucesién mutua en equipo

I
FONTANEROS Y
AUXILIARES OPERATIVOS

ENCARGADO DEL AREA DE
CLORACION
José Luis Gonzélez Jiménez
Sucesor: Guillermo Martinez Guerrero

ENCARGADO DEL ALMACEN

ENCARGADO DE LA DISTRIBUCION

DE PIPAS DE AGUA
ENCARGADO DEL AREA DE FUGAS DE ENCARGADO DEL AREA DE DRENAJES
AGUA Y DESAZOLVE DE FOSAS SEPTICAS
Victor Facio Flores Gonzalo Vizquez Gémez
FONTANEROS VARILLEROS

=), LAGIS be A, Stamo
wveree (& GEE

José Martin Jasso Pedroza
Sucesor: Armando Villalobos Mufioz

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
DE POZOS Y DEPOSITOS DE AGUA
José Alfredo Romo Gonzélez
Sucesor: Armando Mufiiz

|

VALVULEROS
(Distribuidores de agua)
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DESARROLLO AL CUADRO DE SUCESION

Todos los encargados de areas tienen el deber y la obligacion de tratar los
temas tanto de trabajo como del personal antes de tomar decisiones en direccion
para su autorizacién asi mismo; de recibir érdenes para llevar a cabo la ejecucion
de los trabajos para su planeacién y organizacién con las cuadrillas, proveedores,
materiales y tiempos ya que en esta dependencia se trabaja por las tardes, dias
festivos y fines de semana debido a que es un servicio de primera necesidad y se
tiene que cubrir ya que los pozos su rebombeo es las 24 horas/365 dias del afio y
en los depésitos el llenado es conforme a la capacidad de LPS de cada pozo, este
es el primer punto del cual se deben atender los reportes que a diario recibimos por
parte de la ciudadania para enseguida brindar la atencion.

En las areas operativas se maneja un rol con el personal ya que a ellos se les
autoriza el periodo de vacaciones completo y se deben de cubrir las areas, se
mueven a los poceros y a los distribuidores de agua para ir cubriendo por zonas al
igual cuando se jubila alguno o dejan de laborar en esta direccién para cuando se
da el remplazo en lo que llega la nueva contratacion y seguir con la distribucion
normal para el llenado de lineas y depésitos.

En el area administrativa también se deben de poner de acuerdo por areas
ya que es atencion directa con el usuario y no se deben de quedar solos los
escritorios y los reportes por teléfono son constantes, por area se van turnando para
ir tomando los periodos vacacionales y entre comparieros se van supliendo unos a
otros para dar seguimiento y entrega de tramites, reportes y pagos, asi mismo; estar
en comunicaciéon con el personal que esta cubriendo las areas operativas y el
almacén para dar seguimiento a reportes, faltas de agua y atencién ciudadana.

En las plantas de tratamiento se organiza un rol de tres turnos, aqui tambien
se deben de cubrir los dias festivos y fines de semana, también se coordinan entre
el encargado y operadores de planta para cubrir sus labores y ellos gocen de sus
periodos vacacionales, de igual forma entre comparieros se cubren cuando alguno
ya no labora en las plantas hasta que llega la contratacién del nuevo remplazo y
cumplir con actividades asignadas.

En general esta direccion hace lo posible por trabajar en equipo, cubrir areas
y sustituir a los compafieros para llevar a cabo las actividades que se les son
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signadas conociendo cuando y como se dan los remplazos ya sea del personal
que labora en la actualidad y los nuevos companeros que van llegando.

ORGANIGRAMA EN GENERAL

= ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

3 2024 - 2027 B
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ORGANIGRAMA
COORDINACION DE GESTION DE
LAGOS -~ ; LA CIUDAD
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DIRECTOR
ING. Fernando Sanchez Delgadillo

Coordinacion, sﬁpervisién y autorizacién en general co.n los

; encargados de areas administrativas y operativas para la entrega de

Objetivo L i s : .

resultados a la administracién publica y a la ciudadania para la
prestacion de los servicios que brinda esta direccion.

FUNCIONES

- Supervision, planeacién, organizaciény coordinacién en general con el personal de todas
las dreas para llevar a cabo la ejecucion de las actividades a realizar.

- Toma de decisiones en actividades administrativas y operativas para el correcto
funcionamiento.

- Atencién a la ciudadania y apoyo para la prestacion de los servicios.

- Supervision en los trabajos que se realizanen los pozos, reparaciones en lineas de drenaje
y agua potable, cloracion y servicios con el camidn vactor para informar a la ciudadania
en coordinacién con los encargados de dreas asignadas.

. Autorizacién de factibilidades para los fraccionamientos dependiendo de los requisitos
que les sean solicitados en lo que corresponde los servicios de agua potable y drenajes.

- Supervisar el rol de vacaciones que asignan los encargados para dar la autorizacion y no
dejar las areas de trabajo sin brindar la atencion a los reportes que se generan
diariamente.

. Asistencia a las reuniones asignadas dentro de este H. Ayuntamiento para |a entrega de
resultados por los trabajos realizados.

. Asistencia a los eventos que le sean invitado para brindar el apoyo e informar a la
ciudadania.

- Coordinacién y atencién a los proveedores que dan servicios y mantenimiento a las
reparaciones que se realizan en las diferentes areas de esta direccion.

- Realizar visitas y trabajar en conjunto con el personal de la CEA'y la CONAGUA para
cumplir con las obligaciones que nos corresponden como municipio.
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Perfil Académico e LICENCIATURA

Trabajo en equipo.
compromiso
Coordinacién.
Organizacién.
Liderazgo.
Eficiencia.

Habilidades laborales

Comunicacién.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacion

Actitudes
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[ AGUAPOTABLEYALCANTARILLADO === =

e e DIRECTOR
b ING PautoCesarArceAmador - '

Coordmacaon, super\nsmn y autonzaaon en general con los
Objetivo enc? rgados de dreas administrativas y operativas en coordinacién con
el director
FUNCIONES

- Supervision, planeacién, organizacién y coordinacion
- Toma de decisiones en actividades administrativas y operativas
. Atencién a la ciudadania y apoyo para la prestacion de los servicios.

- Supervisién en los trabajos que se realizan en los pozos, reparaciones en lineas de drenaje
y agua potable

. Asistencia a las reuniones asignadas dentro de la direccion de agua potable y
alcantarillado.

Perfil Académico e LICENCIATURA O MAESTRIA

Trabajo en equipo.
Compromiso
Coordinacion.
Organizacion.
Responsabilidad

Habilidades laborales

e Comunicacion.
Confianza.

Actitudes =
Planeacién

)
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[ AGUAPOTABLEYALCANTARILLADO |

. peepPprOvECISS T
____Ing. Octavio Israel Gémez Lozano

Objetivo Gestion de proyectos y recursos, disefio, planeacion y ejecucion.

FUNCIONES

- Supervisar las actividades de los trabajadores o encargados que realizan los trabajos
proyectados

- Gestiones ante las dependencias con los tramites para la ejecucion de los proyectos que
se van a realizar de lineas de agua potable.

- Gestidn de costos de proyectos.

Perfil Académico e« LICENCIATURA

- Trabajo en equipo.
- Atencién ciudadana.
- Organizacion.

- Liderazgo.
Habilidades laborales - Eficiencia.

- Comunicacion.

- Amabilidad.

- Confianza.
Planeacion
Comunicacion.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacién

Actitudes
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"~ AGUAPOTABLEYALCANTARILLADO |

‘ENCARAGADO DE CARTER{\ VEN_ ; coni
_____Ing.Juan Uriel Ibarra Martinez :
- Recuperacion de adeudos venmdos y con gran retraso
Objetivo - Deteccac.Sn d.e tomas clar]destmas ’

- Regularizacién del padrén de usuarios

FUNCIONES

_ Coordinar actividades con el personal a su cargo para la realizacién de actividades por
colonias (la planeacién para la notificacion domiciliaria).

- Supervisar las actividades de los inspectores ya que se debe de tener informada a la
ciudadania a la hora de recibir informacién y asesoria para sus pagos en caja.

. Coordinacién con fontaneros para la colocacion de vélvulas reductoras o cancelaciones.

- Buen trato con la ciudadania para dar el apoyo a la direccién para seguir brindando los
servicios.

- Coordinacion con la Hacienda Municipal para la recaudacién de impuestos.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Perfil Académico

LICENCIATURA

Habilidades laborales

Trabajo en equipo.
Atencidn ciudadana.
Organizacion.
Liderazgo.
Eficiencia.
Comunicacion.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacién

Actitudes

Comunicacién.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacion

e
=5
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DE MORENO
| - AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
JEFE DE ALBANILES e
Gonzalo Vazquez Gémez :
Supervision general de los trabajos que se realizan para desazolve de
Objetivo lineas de drenaje, programaciéon del personal para bacheo y

programacién del camién vactor para desazolve de lineas y fosas
sépticas en la zona urbana y en las comunidades.

FUNCIONES

~ Afalta de choferes o cuando se van de vacaciones es mover las cuadrillas de personal.
- Organizacién de reportes para que salgan a trabajar.

- Organizacién de cuadrillas para cubrir los horarios de trabajo en dias laborales,
vacaciones, fines de semana y por las tardes.

- Supervisar los trabajos para cerciorarnos de que queden bien realizados y para problemas
a futuro.

- Organizar el rol de vacaciones con los trabajadores para no dejar de atender los reportes
y no quedarnos sin personal.

- Estar en coordinacién con los demés encargados de areas para abrir y cerrar valvulas en
los pozos para realizar los trabajos.

- Revisar solicitudes para desazolvar lineas de drenaje y fosas sépticas en las comunidades
ya que esas solicitudes se atienden mediante oficio.

- Revisar solicitudes de bacheo para banquetas y concreto.

- Supervisién en coordinacién con las constructoras cuando realizan obras para ver las
conexiones de lineas o en su caso cuidar que no truenen tubos ya que en este
departamento la funcion principal es dar mantenimiento en las lineas y deben de saber
por donde pasan las lineas, donde se conectany como debe de ir la instalacién de valvulas
para la distribucién de agua o en su caso el tandeo en temporada de estiaje.

- Disponibilidad de horario laboral.

- Supervisar las habilidades de los trabajadores para asignacién de trabajo, nombramientos
y responsabilidades
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Perfil Académico e LICENCIATURA

- Trabajo en equipo.
- Atencidn ciudadana.
- Organizacion.

- Lliderazgo.
Habilidades laborales - Eficiencia.

- Comunicacién.

- Amabilidad.

- Confianza.
Planeacién
Comunicacion.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacién

Actitudes
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| DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

I ~ AGUAPOTABLE Y ALCANTARILLADO _ ]

- JEFE DE FONTANEROS
Ing. Paulo Cesar Arce Amador =
Supervision general de los trabajos que se realizan para las
reparaciones de fugas y lineas nuevas de Agua Potable para no correr
los riesgos de tronar tuberias que generan el desperdicio de Agua
Potable.

Objetivo

FUNCIONES

_ A falta de choferes o cuando se van de vacaciones es mover las cuadrillas de personal.
- Organizacién de reportes para que salgan a trabajar.

- Organizacién de cuadrillas para cubrir los horarios de trabajo en dias laborales,
vacaciones, fines de semana y por las tardes.

- Supervisar los trabajos para cerciorarnos de que queden bien realizados y para problemas
a futuro.

- Conocer los planos para la distribucion de Agua Potable dentro de la mancha urbana.

- Organizar el rol de vacaciones con los trabajadores para no dejar de atender los reportes
y no quedarnos sin personal.

- Estar en coordinacién con los demas encargados de areas para abrir y cerrar vélvulas en
los pozos para realizar los trabajos.

. Revisar solicitudes de contratos en los terrenos y/o propiedades para ver con los usuarios
por cual linea se le va a realizar la conexion.

- Revisar solicitudes de factibilidades de servicios para ver si cuentan con los servicios de
Agua potable para otorgar la factibilidad positiva o negativa dependiendo de como estén
distribuidas las lineas.

- Supervisién en coordinacién con las constructoras cuando realizan obras para ver las
conexiones de lineas o en su caso cuidar que no truenen tubos ya que en este
departamento la funcién principal es dar mantenimiento en las lineas y deben de saber
por donde pasan las lineas, donde se conectany como debe de ir la instalacion de valvulas
para la distribucién de agua o en su caso el tandeo en temporada de estiaje.

- Disponibilidad de horario laboral.
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- Supervisar las habilidades de los trabajadores para asignacion de trabajo, nombramientos
y responsabilidades

Perfil Académico e LICENCIATURA

- Trabajo en equipo.
- Atencion ciudadana.
- Organizacion.

- Liderazgo.
Habilidades laborales - Eficiencia.

- Comunicacion.

- Amabilidad.

- Confianza.
Planeacién
Comunicacion.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacién

Actitudes
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

e ~ AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 22

~ ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE POZOS Y DEPOSITOS DE AGUA -
~ José Alfredo Romo Gonzalez e :

Supervision general de equipos de bombeo y de proteccion de
Objetivo bombas, encargado del personal de pozos y valvuleros para la correcta
distribucién del tandeo de agua potable dentro de la mancha urbana.

FUNCIONES

- Supervisar el tandeo de la distribucién de agua en las diferentes colonias de la ciudad.

- Organizar el rol de vacaciones para que queden cubiertos los pozos y depdsitos durante
los 365 dias del afio para garantizar la distribucién del agua y funcionamiento de los
equipos de bombeo.

- Estar en coordinacién con los demds encargados de areas para abrir y cerrar valvulas en
los pozos para reparaciones de fugas y mantenimiento de los mismos.

- Disponibilidad de horario laboral.

- Trabajar en coordinacién con proveedores para el mantenimiento de equipos de bombeo
y proporcionen los materiales necesarios que se requieren.

- Supervisar la extraccién e instalacion de equipos de bombeos para su correcto
funcionamiento.

- Realizar mantenimiento y supervisién de los equipos de bombeo de las plantas tratadoras
de agua.

- Ver las necesidades que se requieren para evitar infracciones por parte de la CFE
(Comisioén Federal de Electricidad) en la colocacién en bancos de capacitores para corregir
el factor de potencia, asi como la revisién de transformadores, arrancadores y controles
automaticos protectores de fallas de voltaje, los cuales nos ayudan a proteger los equipos
de bombeo.

Perfil Académico ¢ LICENCIATURA
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- Trabajo en equipo.
- Atencidn ciudadana.
- Qrganizacion.

: - Liderazgo.
Habilidades laborales - Eficiencia.

- Comunicacion.

- Amabilidad.

- Confianza.
Planeacidn
Comunicacién.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacion

Actitudes
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l e ~ AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

~ ENCARGADO DEALMACEN
- José Martin Jasso Pedroza

Llevar el control de los materiales y herramientas para el personal

Objetivo (entradas y salidas).

FUNCIONES

- Disponibilidad de horario laboral.

- Recibir materiales con los diferentes proveedores (reparaciones de fugas y drenajes) para
ingreso al almacén y tomar evidencias para respaldar los pagos que se les realizan en el
drea administrativa.

- Recibir herramientas para el ingreso de almacén y llevar el control y realizar los vales de
salida en forma adecuada.

- Atender al personal de Patrimonio Municipal para realizar los inventarios internos que
existen en las dreas operativas (radios, vehiculos, herramientas y bienes inmuebles).

- Realiza reportes de fugas de agua, drenajes, baches y faltas de agua para seguir
atendiendo con el personal que corresponde.

- Lleva el control de las bitacoras de los vehiculos (llenado de combustible, reparaciones y
recorridos realizados)

- Encargado de la némina para el personal operativo, firmas de contratos laborales,
entrega de incidencias de vacaciones al personal, elaboracién de formatos del tiempo
extra.

- Auxiliar al supervisor para la entrega de materiales, reuniones con el personal y en
pendientes que vallan saliendo con el personal.

- Encargado del mantenimiento de limpieza y organizacién del almacén.

- Recepcién de materiales (arena, grava, tepetate, piedra bola, tabicon, cal, cemento,
alambrdn, varilla y Armex).
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Perfil Académico e PREPARATORIA

- Trabajo en equipo.
- Atencidn ciudadana.
- Organizacion.
: - Liderazgo.
Habilidades laborales - Eficiencia.

: - Comunicacion.
- Amabilidad.
- Confianza.
Planeacion
Comunicacion.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacion

Actitudes
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B : ___ AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

ENCARGADO DEL AREA DE CLORACION
José Luis Gonzalez Jiménez

Supervisar la cloracién de los pozos y depdsitos para su correcto

Objetivo ; ; ] .
funcionamiento al igual que el llenado semanal de los mismos.

FUNCIONES

- Disponibilidad de horario laboral.

- Apesaren la bascula y recibir las pipas de hipoclorito de sodio al 13% que estan llegando
a descargar a las Higueras cada 21 dias aproximadamente.

- La distribucién de hipoclorito de sodio al 13% dentro de la zona urbana para cubrir la
cabecera municipal.

- Se revisan cloradores que estén en buen estado de funcionamiento y se destapan las
lineas de cloracion.

- Se destinan ciertos dias para salir a las comunidades para llevar el hipoclorito de sodio o
en su caso se les designan pastillas de cloro.

- Enel mes de enero cubrir el “Operativo Candelaria” para cubrir el paso de los peregrinos
que van a San Juan a su vez también cubrir el paso en la temporada de Cuaresma.

- Lareparacidn de los cloradores.
- Cubrir la limpieza de los pozos (maleza, basura, pintura y algunos desperfectos fisicos).

- Estar en coordinacién con el proveedor para el suministro de hipoclorito de sodio ya que
los pozos no se pueden quedar sin cloracién debido a que se debe de tener cuidado de
que no cause infeccion a la ciudadania.

- Cuando se requiere se hacen los recorridos con el personal del CEA (Comisién Estatal del
Agua) para la supresién de cloracién y que los pozos estén en perfecto estado dentro de
todo el municipio (zona urbana y comunidades)

- Asi mismo; también cuando se requiere se hacen recorridos con el personal de la
COPRISJAL para la supervisién ya que dependemos de ellos para el control de salud para
la ciudadania.
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- Se realizan muestreos en coordinacién con el personal del CEA y COPRISJAL para la
determinacion de los pardmetros permitidos en la cloracién. Los parametros permitidos
son del 0.2 al 0.5 como maximo de cloracién.

Perfil Académico o PREPARATORIA

- Trabajo en equipo.
- Atencion ciudadana.
- Organizacién.

- Liderazgo.
Habilidades laborales - Eficiencia.

- Comunicacién.

- Amabilidad.

- Confianza.
Planeacion
Comunicacion.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacién

Actitudes
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B ce AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

ENCARGADO DE PLANTAS DE TRATAMIENTO
Ing. Miguel Angel Sanchez Delagadillo

Supervision efectiva de la operacién de las Plantas de Tratamiento de

Objetivo g : .
) Aguas Residuales para su correcto funcionamiento.

FUNCIONES

- Administracién de la operacion de las cuatro plantas de tratamiento especialmente la de
la cabecera municipal.

- Cuando se requiere se hacen los recorridos con el personal del CEA (Comision Estatal del
Agua) para la supervisién de las plantas ya que ellos lo requieren en determinadas fechas
para la entrega de sus reportes donde dan aviso en qué estado se encuentran.

- Gestién de comunicacién con el personal operativo para el rol de trabajo, vacaciones y
actividades destinadas.

- Asegurar el manejo eficiente de la operacién, orden y limpieza de las plantas de
tratamiento.

- Dar cumplimiento con las politicas de seguridad y ambientales ya que debemos de
cumplir con pardmetros y reglas ante la SEMADET.

- Asegurar la correcta operacién optima de las PROTAR que se encuentren en correcta
operacién, administrar los procesos que incluyan: organizacion y control de operaciones
buscando la mejora continua.

- Checar gabinetes de cuartos de controles de energia y operadores, tanques de contacto
de gas cloro, hidro cribas, bombas y tableros de control.

- Mantenimiento general (engrasar y limpiar bombas y motores del cdrcamo de la planta
general e inyectar aceite segln lo necesite.

- Desazolvar canaletas de cdrcamo y limpieza del mismo, sacar lodos de los tanques
clarificadores secundario (a) (b) y disminuir la poblacién de la bacteria del reactor y
digestor.

- Supervisar que se realicen las actividades en jardineria ya que las plantas cuentan con
areas verdes que es primordial dar mantenimiento.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Perfil Académico s LICENCIATURA

- Trabajo en equipo.
- Atencidn ciudadana.
- Organizacidn.

- Lliderazgo.
Habilidades laborales - Eficiencia.

‘ - Comunicacion.
- Amabilidad.
- Confianza.
Planeacion
Comunicacion.
Amabilidad.
Confianza.
Planeacién

Actitudes
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ORGANIGRAMA DE PLANTAS TRATADORAS PARA SU CORRECTO
FUNCIONAMIENTO.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Ing. Fernando Sanchez Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez Mtro-Hejlodors Gomez
Delgadillo Chéavez, azquez,
Director de Agua Potable y Presidente Municipal de Lagos Coordinador General de
Alcantarillado de Moreno, Jalisco. Admyriistracion e Innovacion

Gubernamental.
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