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SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

INTRODUCCION
El manual de organizacion, es el documento que contiene de forma ordenada y détallada la
e informacién y organizacion de la Direccion de agua potable y Alcantarillado del Municipio de
;' 'Coyuca de Benitez, asi como esta conformada su estructura organizacional, sus objeti y ruca

| % o . . .
}Enmones de cada uno de los puestos que conforman dicha estructura organizacional.

=t

El manua! de procedimientos es un documento que contiene las reglas y pautas que indican
cémo deben ejecutarse ciertos procesos o servicios. Estos manuales permiten a las emprgs ORTATH ’i‘“N”

f/ P CON wll]Ut
organizaciones y/o dependencias guiar y administrar sus operaciones, estrategias y flujos de
& pitds b
vonlc /o1 trabajo, hacia resultados optimos, asi como mantener estandares de calidad y eficiencia. v
i OMAY Mll{N'f It = coOvL
2E B Z2C 3
REGT B‘E

@ El presente manual se elaboré con el propésito de informar y dar cumplimiento a los regIamgptos i %Al

{

PL
mRE ;"r)gfyucon%muo de cada una de sus secretarias y areas que lo conforman.
‘%E?D‘ngbfb

. interos. del H. Ayuntamiento Municipal de Coyuca de Benitez, y ser base para el mejoramlente” 202

A través de esta herramienta sera posible conocer la estructura organizacional de esta Direccion

COYUCA DE . o X . - .
Gﬁ%vaior de este manual de organizacién y procedimientos radica en la informacién contenida en

:E;Pmor lo que mantenerlo actualizado permitira lograr los objetivos por los que fue elaborado,

(S AL

)N P CK N
Illwl

thse los cuales se encuentra el proporcionar la informacion necesaria para el desarrolio de las

;ELRETAR GE -.
MCR760504815 N\
20212024 4



JUSTIFICACION (5 TITUCTONAL

2021-2024
Una de las razones principales de realizar este documento es contribuir a la profesionalizacion
n la administracion y prestacion de servicios de esta Direccién de agua potable y alcantarillagio. _
el'municipio de Coyuca de Benitez. ] es

Estos 'manuales de organizacion y procedimientos son herramientas muy utiles para fomentar el .

TURALES

trabajo y las actividades a desempenar de cada uno de los integrantes, en cualquier orgﬁJnlaaelon;, NENTO
L CON SHTUC 10N
o entidad. !

\‘5‘ ‘
g ‘9,

WAL

Ya sea pequefa, mediana o grande la organizacion, sector o dependencia, todas sin é*bﬁépcrﬁ)p',- I,m;( A
1 R._\J fi
@ . neces:tan algun tipo de pauta organizativa. ALY

BIENE ‘,r =
: .-.;Q@ﬁmr los valores, la mision, y vision, los cuales son elementos esenciales que orientardn @, la =
CULTURA

“"dependencia, organizacion o sector publico hacia el logro de sus objetivos a corto y largo plazo.

«021-2024

Por tal motivo los manuales de organizacion y procedimientos son utilizados por las
organizaciones o entidades para dar a conocer la estructura organica de la misma, sus politicas,

sus normas, asi como los puestos que la conforman y las funciones que desempefia cada unoy
) el nivel jerarquico en el organigrama.

Por tal motivo es muy indispensable contar con un instrumento como el manual de organizacion
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Coyuca de Benutez es uno de los 81 municipios que conforman el Estado’ det Guenrero forma

parte de la region de Costa Grande del estado y su cabecera es la ciudad de (Qo: ' ""gJe Benitez,
MCB :

esta integrado por un total de 132 localidades. O e

'En el afo 1850 al proclamarse el Estado de Guerrero, el Municipio de Coyuca quedo integrago
Ul distrito de Galeana y no fue hasta el 04 de mayo de 1876 siendo gobernador el general Di
“Alvarez, cuando fue constituido como Municipio. Las leyes organicas de division territori

/ ) K e
¥y R PR oAy, T e | ey ¥
Mo £ RIS e R e
e = C ~ ’

~ Sobre el significado de la palabra Coyuca existen diversas interpretaciones, algunos autores la
ligan con el mal de bocio que prevalece entre los habitantes de la zona y le dan el significado de
"soyar como fuelles", otros las relacionan con el vocablo nahuatl coyotl-coyote y el loativg E8H./ENTO

ﬁ- FIJ’U: 10NN

@ definiéndolo como "lugar de coyotes”; otros méas lo derivan de la palabra coyomi, agulerafse y
' et Gae, de calli-zapato o sandalia, interpretandola como "andalia agujerada". '*q.'-'a- : :,' ;

Elaglag N CULTUR
GESORTE A Ml)Nn s “’l '

L. DE B -
MCE 4816 NIE

““Finalmente, otros autores dicen que su significado es "lugar de canoas". El agregado de Benﬁejz; v

ENEST/

se le dio en reconocimiento a la abnegacion y perseverancia de la sefiora Maria Faustina B‘emte%
esposa del general Juan N. Alvarez.

g

El 20 de mayo del 2019 en Sala de cabildos del Palacio Municipal de Coyuca de Benitez, siendo
Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Coyuca de Benitez el C. Lic. Alberto de los

11 nusnén de Agua Potable y Alcantarillado de Coyuca de Benitez denominandose por sus siglas
rIANSFORTE Y
SR GAP AC.

-MIHOGE
corutidfide en su nueva estructura deberan funéionar.lds ‘Direcciones de area juridica, comercial,

‘ o ON tl.. “
w:l-%nai técnico, cobranza, operativo, admim ’v,o y del programa de cultura de agua, asi
- o . -

como de los servicios que se requseran.

QY IICFH
',t(= ]

'i‘i"“»('::-’ s 6
1 I T



w‘d Coyuca
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2021- 1034

MISION

Brind‘af 'h\n servicio eficiente y de calidad en el suministro de agua potable, y saneamiento en el

Mumcqmo' de Coyuca de Benitez, cuidando el entorno ecolégico y respetando las normas y
reglamentos vigentes del sector del agua.

H AYUNTAMIENTQ
CIPAL ((JNS]IIU( HONA

"
NICIPIO l)l;. @UCA V|S|ON
JE BENITEZ GRO
REGIDORA DE
JUCACION CULTURA
Y DEPORTE
MCB760504

S0 spse38r un organismo auténomo con responsabilidad social, y con una infraestructura fuerte,
funcional y eficiente.

H AYUNTAMIENTO

MUNICIL G }NQHH_J{;I{'—‘#
Ct J\-l“ ﬂ{ ;
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OBJETIVOS Hﬁmﬁ,fi

COVUCA pe

1.1. Lograr ser una Comision de agua potable con una infraestructura Rﬂaonai .y eficiente.
2021 2044“

1.2. Coadyuvar en el crecimiento y desarrollo del Municipio de Coyuca de Benitez.

1.3. Contribuir en el desarrollo, la calidad de vida y el cuidado del entorno ecolégico deplos
haé':émtes. ’

1'.4.-'. Contribuir a la salud y bienestar proporcionado con calidad y eficiencia los servicios de agua
potable y saneamiento. "

o H AYUHI ;ﬁpm,,
e wﬁ JCION/

\Y

1 5 Lograr parametros establecidos en la generacion, conduccion y distribucién del vital I|qu4do

PRt 1 .""
w UNICTI S |
- i Mjlh.l\r.”“" E COYUCA
Gl y 't NITE 2 GRO
T L ¢ LICA REGg A DL
|

1

l-‘H‘. £ GO

J J
FUNCIONES

Y‘)EVUHE
MCB760504816
A ! Planear, solicitar, proponer, autorizar y supervisar las obras requeridas por el

Municipio, para el adecuado y suficiente suministro de agua potable hacia la poblacion,
para el tratamiento y distribucion de aguas residuales, la construccién de obras de

if.&%m" drenaje y alcantarillado y de los sistemas de captacion de agua pluvial asi como
&%’%a‘@ 9 también el mejoramiento de las tecnologias vinculadas con el tratamiento de agua a
o de garantizar la mas alta calidad, a través del area técnica operativa de dicho
REGIDUR g Organismo para emitir el dictamen de factibilidad en coordinacion con la Secretaria de

Desarrollo Urbano y Obras Publicas del H. Ayuntamiento Constitucional.

-l - )] Operar, conservar, mantener, controlar y vigilar el funcionamiento de los sistemas de
!22':‘02024 aprovisionamiento y distribucién de agua potable, de agua residual tratada, de

alcantarillado y drenaje, asi como de la distribucion y uso de las aguas pluviales y de
manantiales.

H AYUNTAMIENTO
: Determinar las politicas, normas y criterios técnicos a los que deberan sujetarse la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarilado y saneamiento en el
Municipio.
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| .'&.-_'," ;

Formular en coordinacion con la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), Comision
de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Estado de Guerrero
c~(C.A.PAS.E.G.) Yy el Plan de Desarrollo Municipal, los programas y proyectos para la
' construccion de obras referentes a la prestacion y mejora de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

Proyectar, ejecutar y supervisar las obras necesarias para controlar los
encharcamientos e inundaciones, asi como prever los hundimientos y movumlentos e
suelos, cuando estos sean de origen hidraulico.

Recibir agua en bloque de la fuente de abasto y distribuirla a los nucleos de poblacnon

fraccionamientos y particulares. w«wmwm
MUNICIPAL CONSTITUCH

it
Oh iy,

r

Fijar las especificaciones a que deberan sujetarse las obras y servicios hidraullcos a
cargo del organismo y de los usuarios. Y

-

MUNICF ()|l COYL)
DE Bif GO

VIIl) Realizar, proponer, supervisar y aprobar estudios, proyectos y obras que construyan o’ &57
. amplien las redes de distribuciéon de agua potable, alcantarillado y saneamiento, ef’ "
ST coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y la Secretaria
S de Servicios Publicos Municipales.

IX)  Aplicarlas normas técnicas y ecoldgicas que expidan las autoridades correspondientes
para regular la calidad del agua potable.

Opinar en su caso, sobre la factibilidad del suministro de agua potable, construccion
~ del alcantarillado y acciones de saneamiento en forma previa a la autorizacion de
fraccionamientos, unidades habitacionales y localidades.

Proteger el equilibrio ecoldgico y la calidad del agua.

GUERRERO
WCB-760504-81 . - - : : .
2021 - 2024X1l)  Aplicar las normas técnicas y ecoldgicas que expidan las autoridades correspondientes

o sectores del agua, para regular las descargas del sastema de alcantarillado del
Municipio.

3
O AYLUINTAMIENTO g i -,—,
AUNICGIEAL CONSTITUCONA % ;

-'*.,?(III) Establecer y desarrollar la politica de reutilizacion_ dei agua en el Municipio, en
coordinacién con las gestiones que se puedan plantea,rballaCQNAGUA y CAPASEG.

w‘;'cg DE W Implantar y operar sistemas de tratamiento de aguamwesdua}gs de conformidad con

SECREJ& OsﬁngRALlas normas técnicas ecolégicas aplicables.
i
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!'f /} -

1. AYUM

'.Mm 1P DE
XV) “Promover y ejecutar programas especificos que apoyen el uso responsab\e y efimente
del agua en el Municipio. MCB-7505 ”lb
2024 zo ITUCTONAL
X\ll)“ “Celebrar acuerdos o convenios con las autoridades estatales o de otros municipios,

tendientes a lograr una coordinacion integral en materia de agua.

XVIl)  Gestionar, promover y recibir cooperaciones o aportaciones necesarias para Ogro
‘de sus objetivos. |

H AYUNTAMIENTQ

_' Il) Gestionar y controlar financiamientos para cumplir sus objetivos con:apege (ﬁiﬂyzg&auw%n
| ., Jegislacién aplicable. B )

XIX) Solncﬂar los bienes, muebles o inmuebles necesarios para la prestacion de servi

TAMIENTO <7
)NH‘IIIU(‘!()NA[ Su cargo. BIENE ST

: . Recaudar y administrar los ingresos y contribuciones que en los términos de ley le
m..:; v =(®UCA corresponde percibir, asi como los demas bienes que se incorporen a su patrimonio.

DE BENITEZ GRO

REGIDORA DE
eoucacon cultuéX|) - Eficientar el proceso de cobro, recaudacion de cobros por rezago, contratos de nuevos
M usuarios y demas tramites propios de la Comision de agua potable y alcantarillado del

municipio de Coyuca de Benitez.

( XXII) Definir las cuotas para el cobro de los derechos por los servicios de suministro de agua
REGIDURIA DE potable, alcantarillado y saneamiento; y en su caso, proponer o fijar en los términos de
%W“ RIET la legislacion aplicable las tarifas o precios de los servicios que preste.

Ill) Practicar visitas de verificacién de consumo y/o de funcionamiento del sistema. En
caso de ser en domicilio particular, se requerira solicitud o permiso del usuario.

XXIV) Determinar créditos fiscales, recargos, sanciones pecuniarias y ademas accesorios
legales en términos de la ley y exigir su cobro inclusive por via coactiva y/o de la fuerza

- publica.
HOAYUNJAMIENTO
ST M RPYT K R /
& )(XV) Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales competentes, a
it 3 efecto de realizar acciones tendientes a evitar la contaminacién del agua.
LSS SKXVT) Convenir con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, con otros

NERAL Organismos de uno o varios municipios, con organizaciones comunitarias y

particulares, para la realizacion conjunta de acciones u obras para la prestacion de

10
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-

_servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como la operacnon de Ios
snstemas de bombeo.

MUNIC

" VII)‘ Determinar e imponer las sanciones a que se hagan acreedores los usuarios por el
desperdicio, mal uso del agua, de la infraestructura del agua potable, del agua residu

\ tratada y su sistema de alcantarillado y el drenaje, en los términos de las dISpOSICIO e
/ o instrumentos legales vigentes.

.

En general todas aquellas atribuciones que, en materia de prestacion de los servicios

. del agua potable, alcantarillado y saneamiento, le otorgue el Ayuntam[emm
" "disposiciones en la materia.

) TMMENJ

|l COYL
F./(‘;()

BIENE 5T
NiCE7-N50a 8.6
2021-2024

REGIDUA1A DE
TRANSPORTE ¥
FOSBRDAL ERPLED

ﬂUHDIPIADoDEE
COWE
‘GUERRERO
MR- T80504-006
021 2024

™ Anmmrm NTO "
AUNIGI AR CONSTITUTIONS

MCIFIO DE
MU BenITEZ G

R
il
2021-2024

11
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MARCO JURIDICO

181G

20121-.'-_\,;..‘

ITO
CIONAL

La gestion juridica del agua en México tiene como fundamento lo que dictan tres articulos de Iam
%nstitucién Politica (4°, 27 y 115) y la Ley de Aguas Nacionales.

I

de agua para consumo personal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y ase le.

-

‘articulo 4° reconoce que toda persona tiene derecho al acceso, la disposicion y el saneamiénto -

El Estado debe garantizar este derecho de forma equitativa y sustentable, y establecer.a .

MIENTC
MUNICIPAL ( STIWC

L CIC
%

NITE Y
" participacién de la Federacion, los estados y la ciudadania para conseguirlo.
‘ 03
H AYUNTAM

nicion cons 5L Ethigulo 27 sedala que las aguas son propiedad de la Nacion y sienta las bases parqmqgg“éﬁ'?
DF 2NN

COYW

NI gy

¢ Estado regule su aprovechamiento sostenible, con la participacién de la ciudadania y de Ios'?tfa;_s»y
Aiveles de gobierno. Especifica que la explotacion, el uso o aprovechamiento de los recurstig se! <37

2021-2u24

JN@ ) DE CC : 2 i i - .
DRég'%.é,}{A%?ffz‘éra mediante concesiones otorgadas por el Ejecutivo, con base en las leyes.
:DUCACION cuLTURA

Y DEPORTE

MCB760s044m articulo 115, por su parte, especifica que los municipios tienen a su cargo los servicios publicos
de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales.

/ LEGISLACION VIGENTE

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

%;E ggga i jfg Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De Guerrero.
NIk
FENTOAL ERFLED
MUMICIPIO DE
COHOYUCA DE
QENITEZ,
GUERRERO
w725 0504-818
202i - 2024

o Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero Numero 574

Ley Organica Del Municipio Libre Del Estado De Guerrero.

Ley de Aguas Nacionales (LAN)

v=e - Ley de Cambio Climatico

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable

l.(sy general del equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente

12
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ORGANIGRAMA RUNIGIPH CONSTITUtoNAL
l_iLjE-;’j;‘,,T.l Li 'I\’l[;‘ll_fl"f. A .
f rganigrama Operativo Vigente. q
i MU L

LY
IUNICIPIO DE CA

DE BENITEZ GRO

REGIDORA DE
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Y DEPORTE
MCR750504816

2021-2024

i
TRANSPORTE
EHPLED

FOMENTO A,
MUNICIPIO DE
COYUCA DE
SENITEZ,

GUERRERO
W R.720504-06
21210 - 2024

O AYUNTAMIENTO
ARCHAL CONSTITUCIKO

s PRESIDENGIA

£y MUNICIPAL

'6, ' H. AYUNTAMIENTO

MUN!DEL
=
WURICIPTIO DE covil Do < —__
DF BENI BENITEZ
sECRETAR GUsE RE-’?O
MCB760504818 Sy
2021-2024
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l\ &f .;:x,e/
Al
A ANALISIS DE PUESTOS
MCB760504816
202 .‘(\L-l
Datos Generales
! o ‘ " o 1k :,;ﬁ
N it ) . ¥ ol m"‘m‘fnbm ;:;’:;”
| Titulo del puesto: Director de Aqua Potable y Alcantarillado MUNICIPA CONSTITUCIO
e
Dependencia: Direccion de Agua Potable y Alcantarillado . CHE
\I!( f Ilu O ")YU(J

Puesto del jefe Inmediato: Secretaria de Servicios Publicos, Subsecretario de Séhncms\'

36
| { j 2021-2024
H AYUNTI\ME”_QHCOS'
INICIFAL CONSTITUCIONAL
R

@)% :

' !c pia Negras, Notificadores
"njnl !I:I l;\‘z:zl[ GR y g

REGIDORA DE
EDUCACION CULTURA

Y DEPORTE . ) )
wcereoo@sjetivo del Puesto: Coordinar, implementar y establecer mecanismos y estrategias para la

correcta administracion y operacién de los sistemas de bombeo, conduccién y distribucion de
agua potable, asi como de implementar y aplicar estrategias en las atenciones a usuarios en

ites administrativos, asi como de reparacion de fugas de agua limpia y de drenaje en la
abecera municipal y comunidades y/o localidades del Municipio de Coyuca de Benitez, apegado

RE\.HJIJFI‘ 1]

Lg&ﬁ%ﬁ’&&bnocimienms: Estudios Profesionales Completos y/o Concluidos, Diplomados, Carrera \

LOIUCA l

GUERRERD
MCB-760504-816

129 -
e imtfrado de Estudios: Ingeniero Electromecanico.

HDOS 4
gy Y

ONJATUC

specnahzamén Sistemas de Bombeo y Area eléctrica.

tLé’IA’-?? ORNE 2021-2024

14
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P

V&g >

: ‘r"l"itu{odel puesto: Coordinador Contable.

3760 B'ei;(é’ﬁdencla Direccién de Agua Potable y Alcantarillado

| ; b AN i T 44
<) MUN#(I AL COMN MI‘FF;E?

Objetlvo del Puesto: Implementar y establecer mecanismos para la correcta admlmstrac‘:iBh H :

H mf TAM “bgqganlsmo operador de agua potable, con el fin de agilizar y eficientar los tramites y serwclg,s,\gue'

HCIPAL I'JHH TUCIONAL

. se prestan, reportes mensuales de los ingresos por cobro de agua potable y los servicios quereq

@‘, i prestan a la Secretaria de Finanzas, siempre apegado a las leyes y reglamentos vigentes de
NI
IMISIPIO DL G (semdores pUb“COS

DE Bi Nl EZ GRO

REGIDORA DE
DUCACION CULTURA
¥ DEPORTE

vetieosoisiConocimientos: Estudios Profesionales Completos y/o Concluidos, Diplomados, Carrera

profesional.

wo [Grado de Estudios: Licenciado en Contaduria.

- ﬂ* ORTE Y
mo del puesto: Coordinador de Cultura del Aqua.

co
BENW m
GUERRERO

wCo. 18
a1 %ﬁendencm Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

Puesto del jefe Inmediato: Director de Agua Potable y Alcantarillado

re Avo ]l AMIENYO
MR S TET GO

estos Subordinados: Secretarias

-B-750504-816
2021- 90?4
2021-2024 15
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W ‘i ﬁgylﬁga SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

‘  ijetwo del Puesto: Realizar actividades relacionadas al cuidado y mantenimiento del agua; . .

p&;'}; ,; desarrollando talleres, platicas y actividades con el fin de tomar conciencia de la importancia de

”'Lf'f" '*tjsutj;&{ar el vital liquido en dependencias, escuelas publicas y del sector privado. Creando
conciencia y una cultura de cuidado del agua en nifios adolescentes y adultos, siempre ape 0

C}ilas leyes y reglamentos vigentes de servidores publicos.

Conocimientos: Estudios Profesionales Completos y/o Concluidos, Dlplomados Carrera
prafeswnal s S sv.f,;,,%

.. Grado de Estudios: Licenciado en Educacion. .
""" 'Espedializacion: Area en Educacion.

4

-
UNACN I 1o Ll COYUcA

DE B NITE=Z GRO
REGIDORA Loordinador Yperativo.
LESIE0 Cw?&um del puesto: Coordinador Operativ
PORTE

MCB760504816
2021-2024

Dependencia: Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

fuesto del jefe Inmediato: Director de Agua Potable y Alcantarillado
_,a’ ey -'Q‘&

t3‘“’“5;1@@33 y agua limpia en la cabecera municipal, asi como la de la conexion de nuevas tomas a
GJERRERO
M Re 75(JIgoeggedes de agua potable y de drenaje, suspensiones de servicios, reconexiones y los temas
2221
relacionados a cualquier tema de mantenimiento del agua potable en la cabecera rmrmc:ipal y

comunidades del Municipio de Coyuca de Benitez. ;;

8

5

“‘L lk"mﬂ

: conommlentos Estudios Medio Superlor Concluidos y/o equivalentes, cono{.‘,}puentos “en

. AYUNTAV:ER

"O 1-?024 . 16



H AYUR JAMIE
AUNICIPAL CRQNSEN

Co OYUCa  SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

r‘ lwe’

"‘;>

o
RiQ O COYUCA
TEZS GGRO

c&irgdo de Estudios: Preparatoria.
URA
\E$petializacion: Mantenimiento en general. . .
E = boA P }11 NTO
: {STITUCIONAY

.‘f]'itul'o"del puesto: Coordinadora de Notificadores. :

Uca

.Dep.qr!pencia: Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

H AYunN TAMIENT
NSTITUC

MUNICIRAL 0
NTE Y

Puesto del jefe Inmediato: Director de Agua Potable y Alcantarillado

Puestos Subordinados: Notificadores.
H AYUNTAMIENTO
ICIPAL CONSTITUCIONAL

N@:m . cgv% agua potable, asi como de reportar las fugas existentes de agua potable y de drenaje en la

JE BENITEZ GRO
ﬁgfg%ﬁ’"}’“ m@becera municipal, siempre apegado a las leyes y reglamentos vigentes de servidores publicos.
Ad DEPORP{!’JURA
MCH760504816

2021-2024
Conocumlentos. Estudios Medio Superior Concluidos y/o equivalentes, conocimientos basicos

» u'p@s“ pecializacion: Sectorizacion y facil palabra.

) > UERRERO
£3.760504-£18
- 21-2024

Titulo del puesto: Juridico.

= A MY Badencia: Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

MUNICIPAL

MU"’(' OVU(..A

vt BENITEZ Gt i ‘
SECRETARIA GE ERAL uSREnaert
W 7\)05048‘5 202 1 _2024

2021-2024 17



SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

DERI

'\JJ,;gmptos del organismo operador, siempre apegado a las leyes y reglamentos vigentes de
servidores publicos.

-

“~.1Conocjmientos: Estudios Profesionales Completos y/o Concluidos, Diplomados, Carrera
rofesional.

BUSRSIBR Al
H f‘\\‘[jflr \M
I:
MUNICIRPAL (¢ Mﬁ:

Grado de Estudios: Licenciado en Derecho.
Especializacion: Area Juridica.

UNT/\N”ENTO

NICIHAL ¢ ONSTITUCIONA|

o ‘l ‘.4':“1

Rl AR
o

Titulo del puesto: Secretarias.

"l b

J@l O L)L COYuUCA

D
éé’é{b"c‘)ﬁ{[ﬁpende“c‘a Direccion de Agua Potable y Alcantarillado
=DUCACION. ¢ ULTURA
Y DEPORTE
MCH?bUJO‘ibIb
BU 7' '.\0'}4

Puesto del jefe Inmediato: Director de Agua Potable y Alcantarillado, Coordinador Contable.

- ks
‘ .

5 estos Subordinados: N/A.

““';fjiyf;ﬁmites que se prestan en este organismo operador, oficios, llevar un control del archivo

FIENTC AViGEihte y archivos muertos, levantar los reportes de los usuarios, entre otras actividades propias

COYUCADE
cheagglpuesto
NCB-750504-818 9 . y
2021 - 2024 1
Conocimientos: Estudios Medio Superior Concluidos y/o equivalentes, conocumlerftos basmos

.~fje'computacion, mecanografia entre otros.

PRE

>, MUNIC :

:.\: . “e %] ‘,"-r';’:;{: _- ENTC
"j 2y ;ado de Estudios: Preparatoria, Nivel Técnico. MUNIC g
AL pemahzacnén Mecanografia y computacion. Bl
i a-‘-:a-:' RERAI sty

18



o WHIDOS 4.
PP

C‘,’!‘,‘.,ff SECRETARIA DE SERVICIGS PUBLICOS

Titulo del puesto: Cajeras. VCE-T60504 Bt

Puesto del jefe Inmediato: Director de Agua Potable y Alcantarillado, Coordinador Contable

Wiy il

'Puestos Subordinados: N/A.

mw it
Objetwo del Puesto: Realizar cotizaciones y cobro a los usuarios de este orgau%ﬂo weﬁﬁgﬁ“
asi como los registros en tarjetas de usuarios de cada uno de los cobros realizados, control de .

H AMUNTAM

UNICIFAR ¢ “N“"”UCIONAt ! "—g'\.“.;

tatietas de usuarios entre otras actividades propias del puesto.

@ ae,se,mputac"’" mecanografia entre otros.
DE i MNITE /CF\'()
REGIDORA DE

EDUCACION CULT
Y DEPORTE A

vcersosos@rado de Estudios: Preparatoria, Nivel Técnico.

021-2024

Especializaciéon: Manejo de calculadoras electronicas y computacién.

Titulo del puesto: Fontaneros de Aqua Limpia y Negras.

BN,

w'l‘
“ ; A

endencia: Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

w:mcmo D&

“ ’"'-'rrﬁuestos Subordinados: N/A.

S T
‘\Jtl "m‘

bjetlvo del Puesto: Reparacion y atencion de los reportes de fugas de aguas negras y agua
, "'ih fgpia en la cabecera municipal, asi como la de la conexion de nuevas tomas a las redes de agua
; opetab|ey de drenaje, suspensiones de servicios, reconexiones y los temas relacionados a
nlj

lA TEN 2’(! -
' 19



Q‘ny'ga SECRETARIA DE SERVICIOSMPUB It

i‘(J 4 R H AYU

A cualqu:er tema de mantenimiento del agua potable en la cabecera municipal y comumdades del

" Municipio‘de Coyuca de Benitez. ",m

"!IL

2 [_1_2 4

herreria entre otros.

Grado de Estudios: Preparatoria.
N kspecializacién: Mantenimiento en general.
\

Titulo del puesto: Notificadores. e .,M..wmﬂ

H AVUNTAM.QQpendenma Direcciéon de Agua Potable y Alcantarillado

NICIFAI ¢ HN‘-.TI]U(‘[ONAI

%
u@n o) u(‘ cotificadores

DE BENITEZ GRO

REGIDORA DE
ZDUCACION. CULTURA
Y DEPORTE

MeETeoshapyestos Subordinados: N/A.

Objetivo del Puesto: Distribucion de recibos de cobro de agua potable, asi como de reportar las

existentes de agua potable y de drenaje en la cabecera municipal, entre otras actividades

SRR
:;f;%;ugggcie computacién, entre otros.

mmm

e DE
TR DE
. n..,a.ﬁ"‘rado de Estudios: Preparatoria. \
b ..'" ' ﬂw

o i N 16

e _j' e sﬁec:al:zac:én Atencién a publico y facil palabra.
r-": '\_
'l L & b
WAL INeR e COYUCA
(5] B 5 Z GRO
SECRETARM GENERAL
wiCB760 4816 20
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i Coyuca gpcRETARIA DE SERVICIOS PUBL

W 2

10l
A .-"’*23 s

WU

Jl'.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS 20212024

ek s U.J(AJ

£ do tram|te es de manera presencial a excepcion de los reportes de fugas de agua limpia o
dguas negras, ya que los tramites de contratos y constancias expedidas son docuff nto__s .
oficiales de este organismo operador, y deben ir sustentados con copias de docu S yis
cotejadas con los originales. ' o

DA

R ,

A (w Conexién a la red de agua potable tipo doméstica: Escrituras o carta de posesion del

3 \_/  inmueble, INE y copia del interesado, recibo actualizado de pago catastral.

» Camblo de nombre a contratos: Escrituras o carta de posesion del inmueble que
PP acredite la propiedad del mismo, INE y copia del interesado, recibo actualizado de | pago
A THEA )AM | O

_— U IMUCOsatastral, no tener adeudo en el pago de servicio de agua potable del contrato sujeto al

cambio.

L 2
Mt@ll O lJE C ()YUL,A

DE BENITEZ GRO

tuﬁfﬁlgg% DEr Constancia de no servicio de agua potable: Recibo actualizado de pago catastral, INE
DEPURTELTURA
M(._I%UQ;,W% y copia del Interesado.

uarﬁ

cmo é;g Conexién a la red de drenaje: Escrituras o carta de posesion del inmueble, INE y copia
del interesado, recibo actualizado de pago catastral.

» Cobro de servicio de agua potable de tipo doméstica: Ultimo recibo de pago de
servicio de agua potable.

X o Di—_ COYUCA
Ot WBNITEZ GRO

gsﬁ RE cavacién en concreto hidraulico por m2: Recibo de pago en la secretaria de obras

21
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nE

|Coyuca  gECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
AL E MUNICIZ;0 S

:, sae bt]blicas por el mismo concepto, pago en caja en la direccion de aguarvg\fé a, or el
\ 7L 2021-2024

2 H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCION,

Conexion a la red de agua potable tipo comercial: Escrituras o carta de posesién del
inmueble (Contrato de arrendamiento), INE y copia del interesado, recibo actualizado fe
- pago catastral

A

Atencion a los reportes de los usuarios de fugas de agua limpia o aguas negras: No

ALUN,AM,EN,O * requiere ningln documento y puedes ser de manera presencial o via telefépnica o por

H
NICIPAL CONSTITU R i !
s " correo electronico, Tel: 01 (781) 45 2 01 34, e-mail: CapacCoyucanosune@outlook €amy yer

MUNICIPAL CONSTITUC

>4 3
[3

% :;; o . ) o 3 Vi .7 ' A
'@n-'m oL conganexan link de los requisitos, documentos que se expiden, asi como de los servicios que'se . '/
LR P

DF BN GRRO V
R irecci¢ | -
oncapCRA Direstan en esta Direccion de Agua Potable y Alcantarillado. DL B T
Y DEPORTE . :
MC&?GObOr:SIb‘ :

2021.2024

https://drive.google.com/file/d/1 Oxm2phMagaiPkichdMavaX0OSVvsd7zcPiR/view

https://drive.google.com/drive/folders/1 TWfBp8w10yOD8I nyRwwi1cuVTMEWZaRJ

DMENTORL ENPLED
MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO
MC8.760504-816

2721 - 2024

HOAYLINTAIIENT b)
LN e CONS TITRGIONAS

AUMNICIPIO
DF BENITE

SECRETARIA
"'C876. ‘8'6
2021-2024

22



Coyuca gpcRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

YLd7 —
VUL )
GUERRERO
GLOSARIO MCB-760504-8I6
20212024

i ;-'.-\‘N’-,

CONAGUA. Comisién Nacional del Agua

. » CAPASEG. Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Est de
Guerrero

» SANEAMIENTO. Consiste en métodos y medios para recoger y eliminar excretas (o
heces) de las aguas residuales de una colectividad de manera higiénica para no poneren - i
G ConerenTo  peligro la salud de las personas.

UNICHiAL CONSTITUCION

ey
o » ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. Formas de organizacion interna, operativa.y
@ e o administrativa de una empresa, organizacion o entidad. Rl o
A0 01 covuca o 5
REGIDORA pe» COADYUVAR. Contribuir o ayudar en la consecucion de una cosa. 4
EDUCACION. CULTURA ' _
Y DEPORTE L. COYUCA

MCB76050a816 > SISTEMAS DE BOMBEO. Son dispositivos para elevar y extraer agua de ur{"pl{;n_tq bajov:<o
a uno elevado, de agua superficial, subterranea o de depésitos a sistemas de distrisigion,
BIE

de la misma. 3 ,"_‘%§'52AL

REGIDURIA
TRANSP G
FORENTO
MUNICIPIO DE
COYUCA DE
BENITEZ,
“UERRERO

* 76050488
1 - 2024

] WwLINT TV
Uil Iy LN PO H NG
e
.. OYUCK
wUD":Cg:h(d)!]' = CGH()
SECRETAR ERAL
NMCB760504

2021-2024
23



\’UN1AMIENTO
INICKA umamu(‘l(mm’.’

UNICH* IO OE ¢ By
DE BENITEZ GRO e
REGIDORA DE o
EDUCACION. CULTURA
Y DEPORTE
MCB760504816
2021.2024

REGIDU i if
TRAMSPORTE ¥
WLMMEO

MUNICIPIO DE
COYUCA DE

242) - 2024

AT LR asd1b BTG
WLGIEI R T I gy

"\n-
; ‘x
.,A'A‘.'

e,,u:;..,

n'h’) DE
U&K‘H‘ MTEZ G

* Ley Organica Del Municipio Libre Del Estado De Guerrero.

€
[og U=

Coyuca  gcRETARIA DE SERVICIOS PUBLI

BIBLIOGRAFIA e

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De Guerrero.

Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero Nimero 574

Marco legal del agua en México, con énfasis en la gestion comur;ttama ygromca -
Zamudio Santos. Mayo 2020. AT R

‘-‘i.'\,l

https://es.wikipedia.org

‘Manual de agua Potable y Alcantarillado y Saneamiento Pluvial. Comision Nacional del iovuc

Agua Potable (CONAGUA) México, 1994.

BIENE 1 5 e
Manual de agua Potable y Alcantarillado y Saneamiento Pluvial. Comision Nacional del -
Agua Potable (CONAGUA) México, 1997.

https://drive.google.com/file/d/1Oxm2phMgiPkichdMgvaXOSVvsd7zcPiR/view

https://drive.qoogle.com/drive/folders/1 TWfBp8w10yQD8I anww‘lcuVTMEWZaRJ
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H AYIIN I"”NFU
MUNICHAL CONSTITUCTON
w1y

t
h

P

’YUC2  SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS -

REGIDORA DE

I

l__-‘:U_,\“” 1432 SOCIAL

Ric ¢ 11306

Q : ﬁ ATENTAMENTE

C. Romana Leonardo Apolonio.
Pres:dente Municipal Constltuclonal Sindica Procuradora Municipal.

C. Aurelio Teran Alvarado.
Regidor de Desarrollo Urbano, Obras

Publicas y Espectaculos.

H AYUNTAMIENTO
MUNICIFAL CONSTITUCIONAL

... 1: rid C@n Morales.
'mggi rdi’aCEducacnén Culturay

EDUCACION CULTURA Deporte.
¥ DEPORTE ¢

Juveptud y Mlqrantes.

MCB750504816 s b
2021-2024 il “*3

25



SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS TITUCIONAL
)

e
o 3
Y "

MUN( I"-* ‘;1; r\%
: \de | C. Cruz'Rosales Gonzalez.
Regido;r,nemg ic Itura Pescay Regnéora EleS Tud y Bienestar Social.
Ganaderia. o

2U21-20u24

| ¢
C. Natividad Guadarrama Reyes. #m% Ra ate

Regidora de Comercio y Abasto ReYfiiitH& Transporte y Fomento al
Popular. ::zxigrw Empleo.
GUERRERO
4G 3.760504-6
2021 - 2024
M(nh ' H ‘\h‘ll’):g"ﬁw :‘)M
-
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