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INTRODUCCIÓN  
 

El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 

la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 

precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada 

uno de las unidades administrativas que la integran. 

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitución de la 

estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada 

una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, 

organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 

la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 

y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 

Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 

jerárquicos y líneas de dependencia. 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 

cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 

funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organización, Funciones y 

Procedimientos, un documento de especial importancia, deberá ser revisado y 

actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios orgánico-funcionales, en 

el contexto de la estructura orgánica administrativa municipal. 
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MARCO JURIDICO 

 

La elaboración del Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, tiene 

como basamento jurídico: 

 

1.- Constituciones: 

1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

2.- Leyes: 

2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

2.2.- Ley Estatal de Agua Potable 

2.3.- Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan vigente. 

3.- Reglamentos Municipales: 

3.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 

 

 

MISIÓN 

Proporcionar a la población y localidades de la jurisdicción del Municipio de 

Totolapan un servicio de suministro de agua potable de calidad, así como sanear 

sus aguas residuales con el propósito de evitar la contaminación del subsuelo y 

barrancas. Así como realizar proyectos, rehabilitación, ampliación, operación, 

administración y conservación del agua potable, cumpliendo con todas la 

normatividad establecida por las leyes estatales y federales. 
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VISIÓN 

Crear conciencia de la importancia del uso sostenible y permanente para que las 

nuevas generaciones gocen de agua sin reducción y los deterioros técnicos y 

naturales sean cada vez menos, garantizando eficiencia, rapidez, honestidad y 

lealtad de servicio a hacia los propietario, para poder brindar el servicio de agua 

potable a la población. 

 

PRINCIPIO: 

 

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración Pública 

Municipal de Totolapan. 

 

VALORES: 

 

- Honestidad: 

La gestión municipal de Totolapan requiere y demanda servidores públicos 

de comprobada honradez y transparencia. 

- Compromiso Social: 

La administración municipal de nuestro municipio, exige la presencia de 

trabajadores con vocación y entrega, para mejorar las condiciones de vida 

de los Totolapenses. 

- Justicia:  

El aparato público municipal requiere que los servidores públicos actúen con 

amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en 

esencia le corresponde. 

- Lealtad: 
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- El ejercicio público municipal exige en sus integrantes un profundo amor y 

fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses. 

- Integridad: 

El servidor público municipal deberá caracterizarse por su congruencia entre 

su discurso político y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de 

Totolapan. 

- Trabajo en Equipo: 

La administración pública municipal de Totolapan privilegia el trabajo 

conjunto y en equipo, para la obtención de mejores resultados. 

 

OBJETIVO GENERAL: 
 

Realizar procesos de mantenimiento a las fuentes de abastecimiento como pozos y 

cárcamos de rebombeo, para que el servicio llegue oportunamente a las familias del 

municipio. 

 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 
 

I. Administrar adecuadamente el servicio de agua potable dentro del municipio 

de Totolapan y las comunidades que lo conforman. 

 

II. Realizar reparaciones de fugas por medio de termofusión y cambio de 

válvulas en los registros de distribución, para evitar el escaseo del líquido 

vital 
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ORGANIGRAMA DEL ÁREA 
 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE SISTEMA 
OPERADOR DE AGUA 

FONTANEROSVELADORES

SECRETARIAS
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VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 
 

EJE 

RECTOR 

OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVO 

ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LINEA DE 

ACCION 

Eje Rector 

2. 

10.6 Agua 

Posibilitar un mejor 

abasto de agua 

potable en los 

hogares 

Totolapenses, 

optimizando los 

recursos con que 

cuenta el organismo 

operador, así como 

la gestión de 

recursos 

(Municipales, 

Estatales, 

Federales) que 

coadyuven a la 

solución del 

problema en un 

mediano plazo. 

Ejecutar el 

recurso de 

programas 

sociales en 

infraestructura 

según 

necesidades 

prioritarias de la 

comunidad. 

10.6.1. 

Proyecto: Agua 

para los 

totolapenses. 

10.6.1.1. Perforar 

un pozo de agua 

con el fin de dar 

solución a los 

problemas de 

abastecimiento de 

Agua Potable, a la 

población. 

10.6.1.2. 

Concretar la 

creación de la 

planta tratadora de 

aguas residuales. 

10.6.1.3. 

Rehabilitar y 

subsanar la Red 

de Agua potable 

en la cabecera 

municipal. 

10.6.1.4. Llevar a 

cabo 4 procesos 

de mantenimiento 

y desazolve de los 

pozos Santa 

Martha y Santa 

Inés. 
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10.6.1.5. 4 eventos 

de mantenimiento 

al año de la línea 

de conducción de 

la red de agua 

potable. 

10.6.1.6. Cambiar 

las válvulas en los 

registros de 

distribución, 

durante esta 

administración, 

para una mayor 

cobertura y 

disminución en la 

perdida de agua. 

Eje Rector 

2. 

10.6 Agua 

Posibilitar un mejor 

abasto de agua 

potable en los 

hogares 

Totolapenses, 

optimizando los 

recursos con que 

cuenta el organismo 

operador, así como 

la gestión de 

recursos 

(Municipales, 

Estatales, 

Federales) que 

Ejecutar el 

recurso de 

programas 

sociales en 

infraestructura 

según 

necesidades 

prioritarias de la 

comunidad. 

10.6.2. 

Proyecto: 

Adquisición de 

pipas para 

abastecimiento 

de agua. 

10.6.2.1. 

Gestionar ante las 

autoridades 

pertinentes el 

financiamiento de 

pipa/s para 

distribución de 

agua en las 

comunidades que 

no cuentas con red 

de distribución. 

10.6.2.2. 

Abastecer al 

mayor número 
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coadyuven a la 

solución del 

problema en un 

mediano plazo. 

posible de 

habitantes del 

municipio, mismos 

que se ubican en 

espacios en los 

que no existe 

infraestructura 

hidráulica. 

Eje Rector 

2. 

10.6 

Agua 

Posibilitar un mejor 

abasto de agua 

potable en los 

hogares 

Totolapenses, 

optimizando los 

recursos con que 

cuenta el organismo 

operador, así como 

la gestión de 

recursos 

(Municipales, 

Estatales, 

Federales) que 

coadyuven a la 

solución del 

problema en un 

mediano plazo. 

Ejecutar el 

recurso de 

programas 

sociales en 

infraestructura 

según 

necesidades 

prioritarias de la 

comunidad. 

10.6.3. 

Proyecto: Agua: 

cultura de pago. 

10.6.3.1. Llevar 

acabo 2 campañas 

durante el año con 

el fin de crear una 

cultura de pago por 

concepto de agua 

potable. 

10.6.3.2. Motivar 

los estímulos y 

descuentos 

trimestrales y 

anuales. 
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FUNCIONES 
 

Las principales funciones del Sistema Operador del Agua Potable considerándose 

como tales, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes: 

 

I. Rendir informe detallado al presidente y tesorero municipal de las actividades 

en los aspectos que se refiere a planeación y finanzas. 

II. Distribuir el trabajo entre el personal a su cargo, vigilar la asistencia, 

puntualidad, eficacia y conducta del personal. 

III. Autorizar todos los informes, certificados, requerimientos de documentos o 

informes a los contribuyentes, requerimiento de obligaciones omisas, 

constancias y todos los documentos que se emitan y deban autorizarse. 

IV. Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la dirección por el ayuntamiento 

municipal 

V. Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo. 

VI. Brindar atención a la ciudadanía respecto a problemas de fugas de agua. 

VII. Brindar atención telefónica, gestionar correos electrónicos y 

correspondencia. 

VIII. Llevar control de la agenda general y coordinar reuniones. 

IX. Archivar, redactar, revisar documentos y generar reportes.  

X. Atención al público resolviendo sus requerimientos e inquietudes. 

XI. Realizar inventario, pedir nuevos suministros y solicitar el mantenimiento o 

reparación de los equipos de oficina. 

XII. Realizar reportes de gastos. 

XIII. Administración de expedientes. 

XIV. Actualización, registro y almacenamiento de información. 

XV. Distribución periódica de agua a los diferentes barrios. 
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XVI. Vigilancia de la capacidad de distribución 

XVII. Asistir a auxiliar al área cuando se solicite 

XVIII. Colocación de tomas de agua potable. 

XIX. Realización de mapas para colocación de tomas de agua. 

XX. Revisión y reparación de fugas en la red principal y tomas de agua. 

XXI. Resguardo de material y maquinaria del sistema de rebombeo de los 

cárcamos y pozos, al mismo tiempo el abastecimiento de agua sobre la red 

al municipio y comunidades. 

XXII. Llevar control de la clorificación del agua. 

XXIII. Llevar control de contratos de agua potable. 

XXIV. Actualización de datos de los pagos de los contribuyentes. 

XXV. Llevar control en las válvulas de abastecimiento de la red 

 

 

 

ATRIBUCIONES 
 

Ley Estatal del Agua Potable 

 

ARTÍCULO *4.- El Ayuntamiento o en su caso el organismo operador municipal 

correspondiente, tendrá a su cargo: 

I.- Planear y programar en el ámbito de la jurisdicción respectiva, así como estudiar, 

proyectar, operar, administrar y mejorar tanto los sistemas de captación y 

conservación de agua, potable, conducción, almacenamiento y distribución de agua 

potable, como los sistemas de saneamiento, incluyendo el alcantarillado; 
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II.- Proporcionar a los centros de población y asentamientos humanos de la 

jurisdicción del Municipio respectivo, los servicios descritos en la fracción anterior, 

en los términos de los convenios y contratos que para ese efecto se celebren; 

III.- Formular y mantener actualizado el padrón de usuarios de los servicios a su 

cargo; 

IV.- Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable, 

alcantarillado, y saneamiento; 

VIII.- Solicitar, cuando las circunstancias así lo exijan, a las autoridades 

competentes la expropiación, ocupación temporal, total o parcial, de bienes, o 

limitación de dominio en los términos de ley;  

XI.- Realizar por sí o por terceros las obras para agua potable y alcantarillado de su 

jurisdicción, y recibir las que se construyan en la misma;  

XII.- Celebrar con personas de los sectores público, social o privado, los convenios 

y contratos necesarios para el cumplimiento total o parcial de sus atribuciones, en 

los términos que prescribe esta Ley y los demás ordenamientos aplicables;  

XIII.- Cubrir oportunamente, las contribuciones, derechos, aprovechamientos y 

productos federales en materia de agua, que establezca la legislación fiscal 

aplicable;  

XVII.- Promover programas de agua potable y de uso racional del líquido;  

XXII.- Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para 

el cumplimiento de sus objetivos, y; 

XXIV.- Las demás que señalan esta Ley y otras disposiciones legales aplicables. 
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Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos 

Artículo 143.- El servicio de agua potable podrá ser prestado por organismos con 

personalidad jurídica y patrimonio propio, constituidos mediante decreto que al 

efecto expida el Congreso del Estado. 

En los órganos de gobierno de estos organismos deberá participar necesariamente 

un representante del Ayuntamiento y los representantes de los usuarios en el 

número que se establezca en el decreto respectivo. 

 

Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan, Morelos, para el ejercicio fiscal del 01 

de enero al 31 de diciembre de 2023 

Artículo 36.- el sistema operador de agua potable del municipio de totolapan, 

morelos, recaudará a través de la tesorería municipal, los ingresos por concepto de 

agua potable, drenaje, y plantas de tratamiento y disposición de aguas residuales, 

de conformidad con las tarifas autorizadas. 

artículo 37.- son causantes de los derechos por servicios de agua los propietarios o 

los poseedores de los predios o de los departamentos o lotes en régimen de 

condominio en los que estén instaladas las tomas de agua y los arrendatarios de 

inmuebles que se destinen al establecimiento de giros comerciales o industriales o 

de otros negocios en los que, por su naturaleza o de acuerdo con las leyes y 

reglamentos, esten obligados al uso del agua potable, por las tomas 

correspondientes, estos servicios causarán derechos conforme a lo siguiente: 
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POLÍTICAS EN LOS PROCEDIMIENTOS 
 

 

 
POR CONTRATACIÓN DE TOMA DE AGUA 

 

 Solicitud dirigida al presidente municipal. 

 Constancia de no adeudo extendida por el Ayudante de su barrio o localidad 

 Comprobante de domicilio. 

 Copia de INE 

 Copia del CURP 

 Pago por la contratación de conexión de toma de agua $2,309.28 
 

 
ELABORACION DE RECIBOS POR EL SERVICIO DE AGUA POTABLE. 
 

 Recibo de último pago. 

 Copia de INE. 

 Recibo de pago foliado 
 

POR CAMBIO DE PROPIETARIO 
 

 Solicitud dirigida al director del SOAP (Especificando el motivo de cambio) 

 Copia del recibo del año actual pagado. 

 Copia del INE del nuevo propietario. 

 Copia de comprobante donde se ubica la toma de agua. 

 Pago por concepto de cambio de propietario, ($391.61) 
 

 Por concepto de cambio de propietario domestico: $391.61, Por concepto de 
cambio de propietario comercial:   $783.23. 

 

 
POR MAL USO DEL SERVICIO. 
 
 En fecha 13 de Abril se celebró una acta con no. MT-PM/001-2022, donde exhibe 
las causas a ejecutar por el mal uso y abuso del servicio; a fin de hacer conciencia 
en la ciudadanía de cuidar y dar buen manejo del vital líquido, de esta manera 
prevenir escases futura. 
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Personas que se sorprendan tirando agua; ya sea por fuga en su toma o por 
descuido de no cerrar llaves: Multa de 2 UMA. 
Personas que se sorprendan cargando agua de los tubos principales de conducción 
de agua: multa de 7 UMA.  

 

 

 

PROCEDIMIENTOS 
 

A Continuación, se hace mención de los principales procedimientos del área de 

Sistema Operador del Agua Potable: 

 

1. Elaboración de órdenes de pago por la contratación de servicio de agua. 

 

 

N. Responsable Actividad 

1 ciudadano Requiere información para realizar la contratación del servicio 

2 secretaria Le proporciona información concreta de documentos requeridos 

y costo por la contratación 

3 director Verifica documentación y factibilidad de solicitud 

4 presidente Autoriza solicitud.  

5 secretaria Se reciben documentos para realizar contrato. 

6 Secretaria  Captura datos del ciudadano y se extiende su recibo de pago. 

7 Secretaria  Asigna número de contrato e imprime formato. 

8 Director  Firma recibo de pago de contrato. 

9 Director Firma contrato y sella 

10 Ciudadano Realiza pago y firma contrato. 
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2. Elaboración de recibos por el servicio de agua potable. 

N. Responsable Actividad 

1 Usuario En la oficina de SOAP  consulta su adeudo 

2 secretaria Ingresa datos del usuario al sistema y en automático arroja el 

monto de su adeudo.  

3 secretaria Imprime estimado de cobro de acuerdo al Sistema. 

4 secretaria Pregunta al usuario si realizara su pago para extenderle su recibo 

de pago o en su caso solo su estado de cuenta. 

5 secretaria Se extiende el recibo de pago para el usuario que desea realizar 

su pago. 

6 director Revisa y firma el recibo de pago 

7 usuario Realiza pago. 

8 Secretaria Una vez realizado el pago por el usuario, se entrega el 

comprobante respectivo. 

 

3. Elaboración de recibos por el cambio de propietario 

N. Responsable Actividad 

1 Propietario Se informa en oficina de SOAP para su cambio de 

propietario. 

2 secretaria Proporciona información clara y precisa para su trámite. 

3 Usuario  Presenta documentos para su tramite 

4 director Revisa documentos y autoriza o declina tramite 

5 secretaria Recibe documentos y extiende recibo de pago por cambio 

de propietario 

6 secretaria Anexa documentos al expediente 

7 Director Firma recibo de pago por cambio de propietario. 

8 usuario Realiza pago de su trámite. 
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9 Secretaria Una vez realizado el pago por el usuario, se entrega el 

comprobante respectivo. 

 

4. Canalización por el mal uso del servicio. 

 

N. Responsable Actividad 

1 Ciudadanos Reportan el mal uso de otros usuarios a fontaneros 

2 fontanero Informa al director de SOAP 

3 Director envía exhorto por oficio al usuario 

4 Usuario Recibe oficio y si hace caso omiso del exhorto se le hace 
visita domiciliaria. 

5 Director y 
representante 
de cabildo 

Visitan al usuario para hacer cumplir su multa.  

6 Director  Indica a ayudantes que el recaudo de las multas será 
administrado por ellos.  

7 ayudante Realiza cobro por concepto de multa al mal uso del servicio. 

8 usuario Realiza su pago de multa. 
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RECIBO POR CONEXIÓN POR LA CONTRATACION DOMESTICA 
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RECIBO POR EL SERVICIO DE AGUA DOMESTICO 
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RECIBO POR CAMBIO DE PROPIETARIO DOMESTICO 
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RECIBO POR COMPRA DE TONELES DE AGUA POTABLE 
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SOLICITUD DE SERVICIO DE AGUA POTABLE 
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CONTRATO CONEXIÓN POR LA CONTRATACIÓN DOMESTICA 
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REQUISITOS PARA SOLICITAR TOMA DE AGUA POTABLE 

 

 

 

 

 

REQUISITOS PARA CAMBIO DE PROPIETARIO 
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SOLICITUD PARA CAMBIO DE PROPIETARIO 
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OFICIO POR EL MAL USO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE 

 

 


