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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de Agua Potable y
Alcantarillado, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacién de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ia
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Agua Potable y
Alcantarillado con la finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus
objetivos, funciones, obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben
operar con estricto apego sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de
Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de
los servidores plblicos adscritos a la Direccion de Agua Potable y Alcantarillado, y
que especifique claramente las distintas actividades que se realizan en el area, asi
como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.
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Misién

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

Vision

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

Nuestro compromiso

Ser una administracion comprometida con las necesidades de la poblacién de
Lagos de Moreno, mediante profesionalismo, actitud de servicio, responsabilidad,
transparencia y calidad, brindando una atencién célida, humana, con inclusién de
genero e impulsando a la mejora de la ciudad.

@_L@GQSDE (’"‘\J e
MorENe () EEE,

© PALACIO MUNICIPAL

L 4747412121/4747412100/ 4747420401
Juarez esq. Francisco Gonzilez Leén 5/N Zona Centro, C.P. 47400

Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

H.AYUNTAMIENTO 2024 -2027

OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Agua Potable y Alcantarillado, tiene
como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar.

1.- Informar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan
dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las
actividades del departamento de Agua Potable y Alcantarillado.

2.-Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion
del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de este con otras unidades

de trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

3.- Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

4.-Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las
actividades.

5.-Fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continua.

6.-Servir de consulta a todos los colaboradores de esta drea, asi como a los usuarios de los
servicios que presta la misma.

7.-Incrementar la productividad, disminuyendo o eliminando las demoras, los errores y los
retrabados.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

MARCO JURIDICO:

NORMATIVIDAD

Fundamento legal

*Constitucidn 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 Administracion 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, fraccién I, 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 | y 97 de la Ley del Gobierno y la
Administracion 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 sera el ejecutor de los acuerdos, el superior
jerdrquico de todas las oficinas y tendré las siguientes obligaciones y atribuciones:

2.-Conocer y resolver de los asuntos de caracter 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 deberan 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.
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. AYUNTAMIENTO 202&-2027

6.-Para la mejor administracion de la direccién, funcionaran las &reas que se estimen
convenientes, con facultades especificas de tramitar y resolver lo que les corresponda,

contando en su caso, con el apoyo y colaboracién de las demas.

Reforma, Adicién y Derogacién de diversos articulos del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco Actualizada
2023.

Articulo 118 Terdecies. Son atribuciones de la Direccidn de Agua Potable y Alcantarillado:
I. Operar el sistema de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento en el Municipio,
al dirigir, coordinar y organizar las actividades relacionadas con el mantenimiento,
conservacion, captacion, abastecimiento y dotacién de los recursos y obras necesarias para
la prestacion de los servicios;

Il. Planear y ejecutar las ampliaciones del sistema de distribucién de agua potable y la red
de drenaje pluvial y sanitario, de la red de colectores, de las plantas de tratamiento de aguas
residuales del Municipio, asi como de las nuevas fuentes hidricas para la correcta prestacién
del servicio a su cargo;

lll. Atender la solicitud de los servicios que los particulares requieran, respetando sus
derechos y verificando el cumplimiento de las obligaciones de los usuarios;

IV. Proponer para la aprobacién del Ayuntamiento la determinacion y actualizacién de las
cuotas y tarifas que se cobren por concepto de la prestacién de los servicios establecidos
en la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios; mismas que deberdn ser
suficientes para cubrir los costos derivados de la operacién, mantenimiento y

administracién del sistema municipal;
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‘Procederarealizar las estimaciones presuntivas para el pago de los servicios publicos de

agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento en el Municipio, en los casos previstos
en la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como ejercer las facultades de

comprobacion, y en su caso, proceder a la imposicién de sanciones al acreditarse una

infraccién cuya responsabilidad recaiga en un usuario de los servicios;

VL. Realizar actividades de solucién de quejas y reportes para atender en tiempo y forma las
demandas ciudadanas, estableciendo un control de los mismos; Elaborar los Contratos y
Padron de Usuarios, clasificandolos de acuerdo al uso, ya sea doméstico o comercial, con la
finalidad de mejorar la recaudacion y calidad de los servicios prestados; verificando que los
usuarios estén al corriente de sus pagos, buscando la reduccién en los rezagos de pago; VII.
Llevar el control estadistico y geogréfico de las zonas que cuentan con la prestacion de los
servicios municipales a su cargo, asi como elaborar constancias e informes que soliciten al
respecto; Gaceta Oficial

VIIL. Dictaminar la factibilidad de la prestacién del servicio de agua potable, drenaje pluvial
y sanitario, saneamiento de aguas residuales e interconexién con la red municipal de
colectores, para la autorizacién de nuevos fraccionamientos y desarrollos urbanos en el
Municipio;

IX. Coadyuvar en el abastecimiento y distribucién conveniente del agua en el Municipio,
procurando el aprovechamiento y absorcién de las aguas pluviales para el enriquecimiento
de los mantos freaticos;

X. Proponer las obras que permitan el curso de las aguas pluviales, para evitar inundaciones
y obstaculos para el transito;

XI. Sugerir la construccién de las obras de drenaje necesarias para evitar la generacién de

focos de infeccién e incrementar el nivel de calidad de vida de la poblacién;
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uLl RspmﬁRaE%"e! Ayuntamiento al funcionario que integraré el Consejo Técnico del

Agua del Estado en representacién de la Regidn;

XIll. Solicitar en épocas de escasez de agua, comprobada o previsible, se acuerden por el
Ayuntamiento "Condiciones de Restriccidn” en las zonas y durante el lapso que se estime
necesario;

XIV. Fomentar la introduccién de tecnologias adecuadas al medio ambiente en la prestacion

de los servicios de su competencia;

XV. Gestionar y realizar, de manera directa o indirecta, estudios geoldgicos, hidrolégicos i
demds complementarios que permitan ubicar las nuevas fuentes de abastecimiento de
agua, debiendo tramitar ante la Comisién Estatal del Agua y la Comisién Nacional del Agua,
asi como demds autoridades correspondientes, programas de apoyo, convenios de
colaboracidn y las autorizaciones necesarias para el uso, aprovechamiento y explotacién de
los recursos hidricos;

XVL. Vigilar el mantenimiento y equipamiento de pozos y demds recursos hidraulicos
asignados al Municipio para su explotacién, uso o aprovechamiento, superficiales o del
subsuelo, procurando su adecuado funcionamiento; asi como detectar las anomalias que
guarden los Titulos de Asignacién de Aguas Nacionales expedidos a favor del Ayuntamiento
y demds documentos de su competencia; procediendo, en su caso, a regularizar su situacién
administrativa ante las instancias competentes;

XVII. Fomentar valores para la Cultura del Agua en la ciudadania, procurando la
preservacion y relso del agua, asi como la conservacién y proteccién de su cantidad y
calidad, en términos del desarrollo sostenible del Municipio;

XVIII. Supervisar que la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado,
saneamiento y disposicién de aguas tratadas del Municipio, cumpla lo observado en las

disposiciones legales, Normas Oficiales y demds lineamientos aplicables expedidos por la

 MORENe

9 PALACIO MUNICIPAL

LAGOS pE i . 47474 12121/47474 12100/ 474 74 204 01
J i semig Judrez esq. Francisco Gonzdlez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




[LAGOS

DE MORENO ; ;
retavi'a“delﬁsedio Ambiente y Recursos Naturales, la Comisién Nacional del Agua, la

Efs’.‘}ﬁd
Comisidn Estatal del Agua de Jalisco y demas autoridades competentes en la materia;

XIX. Las demds que establezca la normatividad aplicable y en su caso le asigne el
Coordinador. Para el despacho de los asuntos y facultades sefialados en las fracciones
anteriores, la Direccién de Agua Potable y Alcantarillado, cuenta con los recursos y las areas
cuyas atribuciones se determinen en el manual de organizacion y procedimientos de la
propia Coordinacién General de Gestién de la Ciudad, asi mismo, esta Direccién estard
auxiliada de inspectores y del personal que le resulte necesario para el ejercicio de sus

funciones.
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I
DIRECCION
Ing. Fernando Sanchez Delgadillo
ENCARGADA DE AREA COMERCIAL Sucesor: Ing. Cesar Paulo Arce Amador
Ramiro Pérez Escobedo

Sucesor: Nelida Itzel Pérez Gonzélez

AUXILIAR DE MOSTRADOR
Ramiro Pérez Escobedo
Sucesor: Nelida Itzel Pérez Gonzélez

CONMUTADOR Y REPORTES
Ana Cristina Varela L6pez
Sucesor: Guadalupe Martinez

l

CAJERO
Yenil Landero Rangel
Sucesor: Ana Cristina Varela Lopez

Sucesores: Elva Fabiola Aldana Lépez

ENCARGADO DE FUGAS INTERNAS

Lidia Leticia Villalobos Esparza
Sucesor: Marfa Esther Marquez Tafoya

REQUISICIONES, FACTURACION Y
VEHICULOS
Marfa Esther Mdrquez Tafoya
Sucesor: Lidia Leticia Villalobos Esparza
ENCARGADA DE CULTURA DEL AGUA
Sucesor: Ana Cristina Varela Lopez
ENCARGADA DE PERSONAL

Martha Gisela Aceves Alcald

Luis Fernando Soto Ornelas

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

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

l

FONTANEROS — Francisco Javier Veldzquez Jasso | FONTANEROS Y
Sucesor: Ing. Octavio Israel Gémez Lozano AUXILIARES OPERATIVOS
ENCARGADO DEL AREA DE
CLORACION
ENCARGADO EN PLANTAS DE
OPERADORES DE LAS TRATAMIENTO L s e M
PLANTAS DE TRATAMIENTO José Luis Sénchez Delgadillo b e e b S S
- Sucesor: J. Jestis Martinez Pedroza
ENCARGADO DEL ALMACEN
losé Martin Jasso Pedroza
ENCARGADO DE LA DISTRIBUCION Sucesor: Armando Villalobos Mufioz
DE PIPAS DE AGUA

ENCARGADO DEL AREA DE FUGAS DE

AGUA
Victor Facio Flores

|

FONTANEROS

s ), LGOS pe A e
7 MORENG E@J

ENCARGADO DEL AREA DE DRENAJES
Y DESAZOLVE DE FOSAS SEPTICAS
Gaonzalo Vazquez Gémez

VARILLEROS

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
DE POZOS Y DEPOSITOS DE AGUA
José Alfredo Romo Gonzilez
Sucesor: Armando Muiiiz

VALVULEROS
(Distribuidores de agua)
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1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:

\E&r
““"*’ PROCEDIMIENTO
,., ‘ } ATENCION A AREA RESPONSABLE: Area Comercial
'55‘%0“9% USUARIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable vy | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

1.- Consulta de saldos,
tanto de agua como de
predial.

2.- Informacion sobre los
pasos a seguir sobre los
trdmites que se realizan en
esta dependencia.

3.- Recepcion de
documentacion para
tramites.

4.- lLlenado de formatos:
solicitud de descuento,
solicitud de cancelacién de
toma, reportes.

5.- Inspecciones
domiciliarias.

Encargada de
area comercial

Auxiliar de
mostrador

pasaalos de las dreas operativas porque

El personal encargado de esta drea es la
principal para brindar los servicios ya
que de aqui parte el trabajo que se les

la mayoria de los reportes son
generados via telefénica y los tramites
que se atienden personalmente en
coordinacién con el servicio de caja para
pagos y agilizar los tramites.
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario

Area Comerqal inspectores

» Recibe docum_entac:én
y se revisa

Ingresa Documentos

Seda
informacion
sobre el
tramite que
desean realizar

Llenado de
formatos de
inspecciones

Informacién y Inspt?ccTor?es
orientacién al usuario y domiciliarias
entrega de tramites

1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:

9 PALACIO MUNICIPAL

@ LAGOS e @ s 47474 12121/ 474 74 121 00 / 474 74 204 01
H Io PATRIMONIO Judrez esq. Francisco Gonzalez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400

'ertlg.ln{hm- K./} MHM&D Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx




:‘f-f-:\ PROCEDIMIENTO
e | ATENCION AL :
‘@ SUBLICONIK AREA RESPONSABLE: Area Comercial
T TELEFONICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

1.- Se pide nos explique el
problema (fuga, drenaje
tapado, conexion de toma,
bacheo, fuga interna etc.)

2.- nombre
3.- calle

4.- numero
5.- colonia

6.- entre calles

Encargada de
conmutador y
reportes

La encargada de tomar las llamadas,
tiene la responsabilidad de llenar los
reportes con todos los datos necesarios
que pide (especialmente que explique
detalladamente el problema que se va
atender) para llenar el formato
debidamente para entregarlos a los
encargados de dareas y al terminar el
horario de trabajo, entregarlos a un
encargado para que se repartan en las
areas que correspondan al siguiente dia
y seguir con sus labores.

Asi mismo; al darles seguimiento a los
reportes en caso de que todavia no sean
atendidos y sigan llamando los usuarios,
estan en constante comunicacion via
telefénica con los encargados y con el
director de esta direccion para mayor
satisfaccion de los usuarios.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
| Area Comercial |
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Almacén

Llenado de

reportes (fuga,

drenaje tapado,
conexidn de

Recepcidn de llamadas

para reportes toma, bacheo,

fuga interna etc.)

Entrega de
reportes

Seguimiento 1T Seguimiento

3.- ANEXOS

DEREEUHON £ AR A FTABLE, ALCANTARIEALD ¥

E'/ & SANAMIENTU [, MUNICTINO DE LAGGS [ AXRENG JAL R
\ Y OIDEN £E TRABAXS \ i
- 3
worms l REVISION DE TOMA ]
]
LPeUsELEs JAETLI-D4ETL-1 PO OGN 22 de sepliosbie On
s

FETAPOLIOE LA ADELTTA0

MEOILRI OTRIS-

Cik0r CARA EABITACHON
ADENDo: § .50

TELErCRO:
comeray o

EIFGRTE DE 10N TTABAIOS REALITADOS | T

FEMA ICRBIING 3 ve saptisetre de 2053 BERE U6 KRDIR LacTuRA;,
AFmira;

PATERIAL UTILIZADG
Curt. =rzen T, e

SOERE ¥ CATIGORIA

B3 Gl TI0P0 BTiAs
e oF RECKIOn WA Y TeANARG
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1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:
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PROCEDIMIENTO
Contratos de
Agua Potable y
Drenaje

AREA RESPONSABLE: Area Comercial

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Alcantarillado

Agua Potable y

Fecha:

Paso Responsable Actividad

1.- INE Se llena un formato interno mismo que

se entrega al encargado de fontaneros
2.- Las dos primeras hojas para que revisen si existe la posibilidad
de las escrituras de prestar el servicio de agua y drenaje

en el domicilio solicitado, cabe hacer
3.- Numero oficial mencidn que en el caso de que la linea
asignado por principal se encuentre a una distancia
Ordenamiento del Encargada de | superior a diez metros a los cuales el

territorio.
4.- Recibo del predial

5.- En caso de no contar
con escrituras se puede
presentar contrato de
compraventa y/o titulo de
propiedad.

(Todos los requisitos se
reciben en copias simples)

area comercial

Auxiliar de

mostrador

ayuntamiento esta obligado a realizar
los trabajos de conexién, el solicitante
debera realizar la excavacién restante,
los materiales necesarios para la
conexion correran a cargo del
interesado y en el caso del drenaje solo
se cobra el derecho a la conexion el
usuario deberad realizar los trabajos
correspondientes, después de que se
determina la vialidad de otorgar los
servicios, pasa la solicitud al area de
atencion al publico para que el usuario
realice su contrato, por ultimo se realiza
la lista de material necesaria para la
conexidn de la toma esta se pagard en la
caja seguido a esto se generard una
orden para que se realice la conexion de
la toma.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Concierta cita

ENO! Areade Contratos Inspectores Fontaneros
Recibe . AC““?:
o3 | inspeccién,
Ingresa | {1 documentacién B ,?:,lsa
Documento revisa factibilidad de
conexion.
q_
Se realiza
" contrato si
Recibe fue
lista de positiva la
s inspeccién .
material y Realiza
. conexién
recopila <

3.- ANEXOS

(28] 2525  <OLICITUD DE CONTRATO
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PROCEDIMIENTO
CONSTANCIA DE
NO SERVICIOS

AREA RESPONSABLE: Area Comercial

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Alcantarillado

Agua Potable y

Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

1.- Copia del avalio
catastral

Auxiliar de
mostrador

Se llena un formato de inspeccién que se
van agendando en un folder, al siguiente
dia se reparten a los inspectores y ellos
verifican si es terreno baldio o si en
realidad no cuenta con los servicios de
agua potable y alcantarillado para
poderles otorgar dicha constancia, se
toman fotos para respaldar el
documento que queda en el archivo de
esta direccion en resguardo para
cualquier aclaracién.

NOTA: Si la constancia que estan
solicitando corresponde a las zonas
rurales o a lugares en los cuales no se
brinde el servicio de agua potable se
realiza al instante y si el solicitante es de
fueras, se le llama a un inspector para
que lo lleven y realice la inspeccién para
que se les brinde mejor servicio a los
usuarios.

=

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Area Comercial Inspectores
Recibe Acude a inspeccién,
documentacionyse | | —>| paratomar fotos
Ingresa ] 2 revisa como evidencia de
Documentos que no cuenta con
servicios.
Se realiza .
constancia
si fue
Entrega de positiva la
constancia en inspeccién
original
Documentacion para
archivo (evidencias)
3.- ANEXOS
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CE.:&T PROCEDIMIENTO

PERMISO PARA " .
@.‘ EONEXIOR TE AREA RESPONSABLE: Area Comercial
LAGOS DRENAIJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

Para realizar la conexién de drenaje, se
ingresa al sistema para verificar que no
tenga adeudo en los servicios, de ahi
Encargada de | mismo se toman los datos del usuario
area comercial (tanto el nombre como el domicilio y
numero de toma) se realiza el oficio con
una vigencia de 5 dias hébiles para la
realizacion del trabajo.

1.- Recibo del ultimo pago
de agua al actualizado

2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario Area Comercial Varilleros
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Se revisa en el sistema para
registrar en el permiso los

datos del contrato y que no
tenga adeudo

l

Se le entrega al usuario un
oficio con una vigencia de 5
dias habiles

Se realiza
permiso para
realizar el

[

trabajo !

Se ponen en contacto
con los trabajadores
para realizar la linea
de drenaje y/o en su

caso inspeccionar
para que no
obstruyan la linea y se
toman fotos
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PROCEDIMIENTO
CANCELACIONES | AREA RESPONSABLE: Area Comercial
DE TOMA

SENSD8

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad
Se llena un formato mismo que se turna
para que se realice inspeccion al
inmueble en mencién y tomen
fotografias mismas que quedaran en el
expediente de la solicitud, se turna la
solicitud a los fontaneros para que

1.- Documentacién oficial realicen la cancelacion fisica de la toma
para la elaboracién de oficio que se
2.- Recibo de agua al Encargada de | entregara al usuario como prueba de
corriente area comercial gue su toma esta cancelada tanto
fisicamente como en el sistema, pasan la
3.- Recibo del predial al inspeccioén al drea con evidencia de las
corriente fotos y al entregar el oficio de
cancelacion el usuario debe guardar
4.- IFE del propietario como respaldo para cuando vuelvan a

utilizar el servicio, acudan a la oficina
para reanudar el servicio de agua.

NOTA: Es responsabilidad del usuario
conservar el oficio de cancelacién de
toma como prevencion y seguridad para
cualquier duda y/o aclaracién.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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DE MORENO
Usuario Area Comercial Fontaneros Inspectores
Recibe Acuden al
L 1= domicilio para
Ingresa [ document.acnon y se Faallzar 5
Documento fEviSa cancelacién de
la toma
Se realiza la
elaboracién
del oficio de i
Entrega de cancelalcidn s fieglizania
oficio para inspeccion y
cuando quieran toman fotos
volver a - como
conectar la evidencias
toma
Documentacion para
archivo (evidencias)
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DE MORENO

PROCEDIMIENTO
CAMBIO DE
NOMBRE

AREA RESPONSABLE: Area Comercial

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Alcantarillado

Agua Potable y | Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

1.- Credencial de
identificacion INE del
propietario de la toma

2.- Recibo del predial
actualizado

3.- Recibo del agua
actualizado

area comercial

Auxiliar de
mostrador

Después de revisar que los documentos
estan en orden se procede a realizar el
Encargada de | cambio de nombre en el sistema, se le
entrega al usuario un nuevo estado de
cuenta como evidencia de que ya fueron
cambiados los datos solicitados.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario

Area Comercial
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, | Recibe documentaciény
se revisa

Ingresa Documentos

Se procede
a realizar el
cambio en
el sistema

Se le entrega al usuario

un estado de cuenta <

donde muestra a que
nombre aparecera

Documentacion para archivo
(evidencias)

v
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DE MORENO
LAl PROCEDIMIENTO
dEtidl RECLASIFICACIONES | AREA RESPONSABLE: Area Comercial
DE TARIFAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable vy

Alcantarillado

Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

1.- Recibo del predial al
corriente

2.- Recibo del agua al
corriente

(Requisitos en copia)

Encargada de drea
comercial

Auxiliar de
mostrador

Se realizan Inspecciones de Inmuebles
ya que se aplican reclasificaciones de
vivienda por que se les cobra mas o por
que realizan un cambio en la vivienda
(como ampliacion de un local, un
segundo piso o division de propiedades.)
los usuarios que tienen sus viviendas se
realiza inspeccion donde se verifica
fisicamente las recamaras y bafios con
las que cuente en servicio y en base a
eso se procede a la reclasificacion de la
toma en el sistema dicha
documentacion es archivada para
cualquier duda y/o aclaracion, en caso
de ser una toma comercial o industrial,
se determinard de acuerdo al giro
presentado.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Area Comercial

Inspectores

Se le entrega al usuario un
estado de cuenta donde
muestra su nueva tarifa de
cobro y el nuevo saldo a pagar

Se revisa en el sistema

la tarifa que tiene para
realizar el cambio

&

para tomar fotos

Seingresa en
el sistema
para realizar
el cambio

como evidencia de
cuantos cuartos y
bafios existen para
determinar su
nueva tarifa de
cobro

Acude a inspeccion,

3.- ANEXOS

1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS
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DE MORENO

PROCEDIMIENTO
FACTIBILIDADES

AREA RESPONSABLE: Area
Administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Alcantarillado

Agua Potable y

Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

1.- Copia del dictamen de
usos, trazos y destinos (en
el caso de los
Fraccionamientos y solo en
algunos, se determina si
podemos otorgar el
servicio de Agua Potable y
Alcantarillado).

2.- Croquis para la
ubicacién del predio.
3.-Oficio dirigido al director

de esta direccion,
especificando el domicilio
donde se solicita Ia
factibilidad.

4.- En caso de los
fraccionamientos se les
solicita lo antes
mencionado y ademas los
planos del proyecto.

Secretaria

Al recibir la documentacién se revisa
fisicamente el predio por parte del
personal de Agua potable vy
Alcantarillado, esto para determinar el
tipo de factibilidad, una vez revisado el
predio se determina si la factibilidad es
positiva o negativa, se da negativa
cuando después de la supervision fisica
al predio se determina que no se cuenta
con la infraestructura de agua potable y
alcantarillados, se da positiva cuando se
determina que el predio cuenta la
infraestructura necesaria para otorgar
los servicios de Agua potable vy
Alcantarillado, en <caso de los
fraccionamientos después de verificar el
predio, se hace un analisis para ver las
carencias existentes y en base a esos se
les condiciona. También se da positiva
cuando se cuenta con alguno de los dos
servicios, ya sea agua potable o de
alcantarillado, solo que el servicio que
no se tiene el usuario debe hacerse
cargo de llevarlo hasta su domicilio.

[+

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Usuario

Area Administrativa

Fontaneros

Se revisa con los
encargados de las
lineas de agua
potable y
alcantarillado para
verificar si cuenta

Recibe
Ingresa ——+—>| documentaciény se
Documentos revisa
Entrega de e

factibilidad en Se realiza
L factibilidad

original para Sgibiss
darle positiva la

seguimiento en
ordenamiento
del territorio

inspeccion

al Documentacion para
archivo (evidencias)

con los servicios
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PROCEDIMIENTO

PPAS DE AGUK AREA RESPONSABLE: Las Higueras

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado

Paso Responsable Actividad

Son reportes que siempre se piden con
urgencia y para cubrir el desabasto de
agua en las colonias que se lleva a cabo
el estiaje temporada (marzo-junio) y
Encargado de la|cuando estdn en reparaciones las
1.- Reportes distribucion de pipas | bombas de los pozos que se les da
de agua mantenimiento, el encargado de
abastecimiento de pipas en la higuera, hace
entrega de la relacién de pipas de agua
distribuidas por dia para llevar un control en
los reportes

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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u: Area Comercial

. z

Se realiza en reporte

Se pasa al
que
distribuya
las pipas de
agua

Se reparte entre los
usuarios
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PROCEDIMIENTO
FUGAS INTERNAS

AREA RESPONSABLE: Almacén

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y

Alcantarillado

Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

Reportes

1.- Fuga de agua potable
del Municipio.

2.- Fugas de agua
potable de particulares.

3.- Fuga de drenaje
dafiado propiedad del
Municipio.

4.- Fuga de drenaje
dafiado propiedad de

particulares.

5.- Fuga de aljibe o

depdsitos de
particulares.

6.- Manantiales
naturales.

Encargado de Fugas
Internas

El  ciudadano hace el reporte
personalmente o via telefonica, el cual se
hace el reporte y se hace del conocimiento
al encargado de fugas internas para su
gestion que consiste en visitar el domicilio
afectado y determinar el tipo de fuga, ubicar
el lugar de donde proviene la fuga, se
dialoga con el usuario de la finca afectante
para que realice la reparaciéon de forma
inmediata y finalmente se elaboran los
dictdamenes y se entregan tanto al afectado
como el afectante, se le da seguimiento en
la reparacion hasta su término, una vez
terminado y solucionado el problema, se
realiza un escrito de conformidad entre
ambas partes.

Cuando el afectante hace caso omiso al
dictamen se llama al afectante para citarle
en esta direccion y dialogar con él, sobre su
problema, en caso de no presentarse se
procede a la reduccidon de la toma de
acuerdo al Art. 79 fraccién Vl inciso de la Ley
de Ingresos Municipales, con esto el
ciudadano en caso de que el afectado siga
haciendo caso omiso puede acudir a las
instancias correspondientes para
demandarlo por la afectacién.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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DE MRRENO Enca rig:tcel?ngz fugas Area Administrativa
Se turna al

encargado para

empezar los
Trabajos de
> L >
Reportes deteccién del
problema Se elabora un
dictamen para el
afectantey el
afectado y un oficio
= de conformidad
Detectan el
Ingreso al Ie problema' para
dotviciiio a enseguida
- Iciliolpar realizar las
realizar pruebas reparaciones
3.- ANEXOS
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| DE MORENO
=0 PROCEDIMIENTO
“, NOTIFICACION DE | AREA RESPONSABLE: Area de cartera
y TOMAS vencida
HASD3 CLANDESTINAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado

Paso Responsable Actividad

A diario salen los inspectores a realizar
sus barridos por colonias se realizan
Comunicados de Notificacion de
Clandestinos en caso de que sean
detectados ya que estas notificaciones
se dejan si encuentran un domicilio que
Formatos de inspeccién | Encargado de | no lleven registrado en su listado y no
cartera vencida tenga contrato de servicios del cual se le
da oportunidad al usuario que se
acerque a realizar su regularizacion de
toma de agua o si no se realiza el corte
del suministro, a estas notificaciones se
les da seguimiento en coordinacién el
area administrativa, inspectores vy
fontaneros para se regularicen en los

servicios.
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Usuario

Area administrativa Inspectores Fontaneros

@ Realizan

barridos por

colonias para la
/’I deteccién de

Entrega de listados

de trabajo / tomas
clandestinas
Realizan el
corte del
l suministro
Entrega de Lista de
contrato < requisitos y
realizado realizacion
de contrato
3.- ANEXOS
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ROME PRGLEDIMIENTOS:

=0 PROCEDIMIENTO
ﬁ INFRACCION POR | AREA RESPONSABLE: Area de cartera
>/ DESPERDICIO DE vencida
EAS23 AGUA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado

Paso Responsable Actividad

A diario salen los inspectores a realizar
sus barridos por colonias a dar
continuidad con sus labores, ellos tienen
dentro de sus actividades en su caso, si
ven algin usuario lavando las
banquetas, carros, regando calles etc.
Con la presion de la manguera, el tomar
fotos y dar aviso a la oficina ya que cada
Formatos de inspeccidon | Encargado de | dia es mas el desperdicio de agua y no se
cartera vencida debe desperdiciar, se le deja al usuario
una boleta de infraccién de la cual es
responsabilidad del usuario acudir a las
oficinas para que le den la valoracién de
su infraccién, se les da informacion de
como cuidar el agua ya que cada vez mas
estamos llevando a cabo el tandeo y afio
con afio la temporada de estiaje, si el
usuario se nieguen a pagar, el monto
acordado se carga en el sistema y queda
registrado para cuando realicen su pago
de servicios.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Usuario Inspectores Area administrativa

- Deteccion de
desperdicio de agua

v

Realizacion de 5? entregan
infracci® otos y se
infraccion ol
valoracién
Entrega de boleta

de infraccion

Se registra

enel
sistemay se
pasa a pagar
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ﬁ i PROCEDIMIENTO . .
@ OGN DE AREA RESPONSVIZI:‘!‘.:EaArea de cartera
DEMD;:NO ADEUDO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

A diario salen los inspectores a realizar
sus barridos por colonias a dar
continuidad con sus labores, el personal
administrativo les entrega planos con las
calles que van a revisar y sus listados en
los que registran nombres de calles y
nimeros para llevar a cabo Ila
notificacion de adeudo como una
Formatos de inspeccidon | Encargado de | invitacidn a que pasen a regularizar sus
cartera vencida pagos y ponerse al corriente, en el drea
administrativa se les aplican los
descuentos en sus adeudos y facilidades
de pago para no proceder a reducirles el
servicio, se les da seguimiento en
coordinacién con los inspectores,
fontaneros y en conclusién con su pago
en caja para la recaudacion de ingresos.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Inspectores Area administrativa

————*—'—> Detectar el domicilio

Se aplican
descuentos y
facilidades
de pago

Entrega de Realizacion de
notificacion de notificacién
adeudo =
Se realiza en
pago en caja
3.- ANEXOS

POTABLE e
NOTIFICACION DE ADEUDO

o L e e e

-
oL MARID Ne T8 CENTRO. LOC  LAGOS
MARIA DE LO3  AM

1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:
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PROCEDIMIENTO

el AVISO DE p N —— .

= u‘] PO dac Y AREA RESPO S;end‘.j:rea de cartera
VALVULA

o REDUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

A diario salen los inspectores a realizar
sus barridos por colonias a dar
continuidad con sus labores y después
Encargado de | de que ya realizaron la notificacion de
cartera vencida adeudos, se va revisando en el drea
administrativa los usuarios que van
pagando y los que no pagaron,
Formatos de inspeccién enseguida se les vuelven actualizar los
papeles de trabajo para realizar el
barrido con las notificaciones de
vélvulas reductoras y ponerse de
acuerdo entre los notificadores y los
fontaneros para proceder a instalar las
vélvulas de las cuales; no se les corta el
suministro pero siqueda a un minimo de
agua hasta que pasan a pagar a la caja
y/o en su caso llegar a un acuerdo en
como van a realizar sus pagos y darles
seguimiento ya sea para instalar o no
instalar la vélvula reductora.

Cuando los usuarios ponen al corriente
sus adeudos la valvula reductora ya no
se les quita, se les abre para seguir con
el servicio y esa misma les sirve como
llave de paso.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario Inspectores Area administrativa Fontaneros
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NG >

) Se procede a
Se deja segunda registrar en el

notificacion de |+ sistema
valvular reductora
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Se paga el
domicilio abrir la 4 <+
adeudo en caja
vélvula reductora
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PROCEDIMIENTO
‘DIFUSION DEL
CUIDADO DEL AGUA

AREA RESPONSABLE: Area de Cultura del
Agua
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- RATIVA: Agua Potable y

Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

Calendario para visitas a
las escuelas “Guardianes
del Agua”

Organizacién para la
celebracion del “Dia
Mundial del Agua”

Agenda para asistir a los
Actos Civicos por parte
del departamento de
Educacion

Cubrir los eventos del
programa “Contigo en tu
colonia”

Encargado
Cultura del Agua

de

1.- Difundir técnicas sobre el cuidado y
ahorro del agua a todos los usuarios, asi
como al publico en general.

2.- Visitar por lo menos dos escuelas
(preescolar, primaria, secundaria,
preparatoria), cada semana para llevar el
mensaje.

3.- Realizar dos eventos publicos
mensualmente (los fines de semana), en
lugares publicos como plazas, mercados,
tianguis, etc.

4.- Asistir a las capacitaciones que ofrece la
comision estatal del agua, asi como apoyar
a los diferentes municipios en los eventos
que realizan, referentes al cuidado del agua.
5.- Buscar apoyo con material didactico
como tripticos, folletos, posters, Utiles
escolares, producto terminado, etc. A las
diferentes empresas de la ciudad, par
reglarlo a los nifios de las escuelas.

6.- Participar en los diferentes eventos que
organizan dependencias privadas o
gubernamentales referentes al cuidado del
medio ambiente.

7.- Realizar visita casa por casa o negocio, en
las zonas con alto indice de gasto y que
cuentan con el servicio practicamente las 24
horas, para hacer conciencia del ahorro del
agua.

8.- Llevar a cabo por lo menos dos eventos
masivos en la ciudad al afio.

2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuarios

Encargada de

Espacios Publicos Capacitaciones e

Cultura del Agua invitaciones
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Envio de
invitaciones para la
difusién en las
Escuelas

A

Difusién
del
cuidado
delagua

Envio de
invitaciones para la
difusién en las

Escuelas y
participacion en los
eventos

A

Escuelas

Plazas

Capacitaciones
impartidas por
parte de la CEA
(Comisidn Estatal
del Agua)

Otras
dependencias
Gubernamentale

v

v

Colonias

Acudir a las
invitaciones que
envian para otros

municipios y

comunidades

b Empresas

REPORTES Y DENUNCIAS
g 4NV

CASA GOTA CUBIA Y CURST,

VA PARA NO VOLVER. @

AGUA ﬁ
E

1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:
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PROCEDIMIENTO

REQUISICIONES Y

FACTURACION

AREA RESPONSABLE: Area
Administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:

Alcantarillado

Paso

Responsable

Actividad

Formato para
requisiciones

Técnico
administrativo

Se elaboran las requisiciones para la compra
de los materiales que se utilizan en este
departamento, para la reparacion de fugas
en lineas de conduccién, distribucidn y
tomas domiciliarias, para solicitar la orden
de trabajo de maquinaria
(retroexcavadoras, camiones de volteo,
etc.) utilizando en la reparacién de fugas de
agua, para la compra de herramientas y
equipo que se utilizan en la reparacién de
fugas, para las reparaciones de los equipos
de bombeo, rebombeo asi como también lo
relacionado con todo lo electromecanico.

Se reciben y revisan las facturas que estén
bien elaboradas, se realiza el tramite de
pago v se recaba la firma del Director de
este departamento y después son enviadas
(con respaldo respectivo) al departamento
de adquisiciény Proveeduria para la entrega
de acuse recibido correspondiente y
posteriormente entregarlo al proveedor, se
reciben facturas que nos envia el
departamento de  Adquisiciones y
Proveeduria, para recabar la autorizacién
del Director del departamento para
posteriormente regresarlas para la entrega
de material

2.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Area administrativa Direccién

Autorizacién y
firmas de
reguisiciones

Elaboracién de
requisiciones y
de tramites
para pagos

\ 4

Envid de requisiciones a
firmas a Servicios Publicos,
hacienda Municipal y

Proveeduria
Autorizacion y
firmas de tramites
para pagos
Entrega de acuses a o
envio de
proveedores para su e
i rami
seguimiento P
pagos a
Proveeduria
3.- ANEXOS
REQUERIENTO DE COMPRA LASSS
Pk f ' =4
Area
Nombre del Responsable:
Extincion:
0 SERVICIO Fmouh. UNIDAD
ANEXA OBSERVACIONES:
MUESTRA
NO
638
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PROCEDIMIENTO

CATIBADGEL REUA AREA RESPONSABLE: Area de cloracion

DE MORENO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado

Paso Responsable Actividad

Tenemos un total de produccién en
nuestros pozos en la ciudad de
aproximadamente 600 Its./ seg. Que son
clorados seglin la norma 127-1996 de la
Secretaria de salubridad en un rango de 0.3
a 1.5 ppm, Con un gasto aproximado a 12
mil. Kg. Por mes de hipoclorito de sodio al
13% en todos los pozos de la ciudad vy
comunidades, este cloro se disminuye en
porrones de 60 kg. A los diferentes pozos, el
gasto mensual varia en base a la cantidad de
produccion de cada pozo y a la longitud de
Hipoclorito de sodio al | Encargado de la | la linea de distribucion, temperatura del
13% cloracién agua, etc. se hacen monitores de cloro
residual en la ciudad una vez a la semana, se
da mantenimiento preventivo o correctivo a
cada equipo de cloracién dos veces a la
semana, se da mantenimiento (pintar
cuartos de controles, guardar en buen
estado la tela ciclénica y mamposteria
perimetral) limpieza a todas las areas y
tuberias de todos los pozos, se atienden
reportes de agua contaminada en tuberias
de agua potable en domicilios, al momento
del reporte, ya que esto representa un
peligro para la salud de la poblacidn.
Actividad atendida en coordinacién con la
COPRISJAL.
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedores

Area administrativa Area de cloracion

C NI

il »| Pozosy depositos
COPRISJAL se
encargan de la
cloracién
Surten los ——
proveedores cada
15 dias en las
higueras una pipa de
hipoclorito de sodio e
i Comunidades

En coordinacién

al 13%

Se entrega bitacora en la
oficina administrativa y en
la COPRISJAL

lé‘/

3.- ANEXOS

BITACORA DE CLORACION SEMANAL AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO

M pe
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1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:

b —14

—4
i

P Sl )
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LAGOS
DE MORENO

PROCEDIMIENTO
PROGRAMAS
FEDERALES

AREA RESPONSABLE: Area
administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y

Alcantarillado

Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

Tramites

Encargado de los
programas

Dar seguimiento a los diferentes
programas, conseguir todos los
requerimientos vy lineamientos que
establece cada programa como: recabar
la informacién necesaria para la
elaboracidn del proyecto y destino de los
recursos, Puntos de acuerdo en cabildo,
cartas de adhesidn, cartas de aceptacion,
formacién de comités de obra en las
colonias, servidumbres de paso para
obras o instalaciones, acuerdos para
donacién de terrenos para Obras
Publicas, llevar el archivo y seguimiento
al vencimiento de los titulos de
concesion de los pozos del Municipio,
realizar los informes trimestrales o
semestrales a la CONAGUA o la CEA de
los avances de obra o todo lo relacionado
con pozos y asistir a Guadalajara para
realizar los diferentes tramites a la
CONAGUA o a la CEA.
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuarios Area administrativa CONAGUA Y CEA
Elaboracidn de Revision y
expediente y aprobacion
programa de
acciones para
Estar al corriente en parlagrend]

los pagos de
contribuciones
federales para
acceder a los
recursos

programa

Licitacion de las obras

Dar seguimiento con
informes trimestrales

Ejecucion de las obras

3.- ANEXOS

-

19605 /A “.) o
MORENe Qo) e
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1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE: Area

ALMACEN administrativa
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

Materiales y registros de
entradas y salidas

Encargado de los
programas

El almacén tiene a cargo proporcionar las
herramientas al personal operativo, esto
considerando su funcion como es la de
fontaneria, auxiliar de fontanero, albafiileria,
drenaje, mantenimiento eléctrico,
mantenimiento y control de cloracién, pozos
y pipas, resguardo de herramienta, cada uno
del personal operativo debera contar con un
resguardo a su nombre en donde se
especifique cada una de las herramientas
que se le han proporcionado, cada vez que
cambie o se le dé algo nuevo se anotara en
dicho resguardo, dicha herramienta estard
sujeta a su revision periddica para checar
fisicamente con el resguardo, de faltar algo
se debera reportar a la superioridad para los
efectos legales o administrativos que
procedan, el almacén debera de mantener
un stock basico de herramientas, por lo que
se haran inventarios periddicamente,
registrar en el sistema de computo todos los
maovimientos de entradas y salidas de
materiales en las areas del almacén, el
equipo y herramientas se proporciona como
préstamo para llevar a cabo un trabajo y no
como resguardo, por lo que se dispone de un
block de vales de salida especialmente para
el efecto. A su devolucién se cancela el vale.
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Usuarios Almacén Areas de trabajo

CINcIo D

Resguardo de vehiculos
»| oficiales de trabajo de
estas dreas

Reparto de
reportes a las
cuadrillas
correspondientes
e iniciar labores
del dia

Entrada de reportes
para organizar a las
areas de trabajo

Entrega de materiales
para atencion de
reportes

Elaboracion de vales ;
; : > Reuniones para el

de salida de materiales i
personal operativo

Elaboracién de vales
de salidas de

. Entrega de
herramlentas . »| herramientas y equipo
equipo de trabajo de trabaio

3.- ANEXOS

Vale de Salida de Almacén . I
Departamento de Proveeduria L)

FOLIO AN‘ 0905
6n No. Fecha: No.O.C.
C.0.G.
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1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:

DE MORENO

PROCEDIMIENTO
PERSONAL

AREA RESPONSABLE: Area
administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable vy

Alcantarillado

Fecha:

Paso

Responsable

Actividad

Incidencias y nomina

Encargada del

personal

Esta encargada de llevar el control de los
trabajadores para la realizacidon de
incidencias  (cumpleafios, permisos
economicos, periodos vacacionales vy
dias a cuenta de vacaciones), en la
elaboracién de oficios si no asistié algin
trabajador y no checo se le realiza un
oficio por descuento, realiza oficios por si
algun trabajador no lo detecto el
checador para que no le descuenten el
dia o porque se fue la luz, realiza oficios
para mandar las incapacidades cuando se
las otorgan en el IMSS por atencién
médica, solicitar a las oficinas
administrativas  cuando  hay un
trabajador de nuevo ingreso lo registren
en el reloj checador, llevar el listado de
checado de los poceros y distribuidores
de agua, realizar el tiempo extra semana
a semana para las dreas operativas que
estén respaldadas con evidencias y que
se les esté depositando puntualmente,
llevar a cabo la recaudacién de firmas en
las néminas y que se entreguen al drea
de ndminas puntualmente.
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajadores Area de personal Tramites realizados

m Incidencias

— (cumpleafios, periodos
evision de . .
sSmitE vacacxona!e:«s y dias
elaboracién del econdmicos
mismo

(incidencias y /-
= oficios)

»

Oficios para entregas

Solicitud de de incapacidades

incidencia o tramite

| Listados de checado
Revision de tramites
autorizados y ;
revisados en direccidn Tiempo extra

v

Firmado de nomina

Envio de tramites a la
direccién
administrativa

Oficios de descuentos

Y

Oficios por fallas en el
reloj checador

3.- ANEXOS
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PROCEDIMIENTO

OPERACION DE AREA RESPONSABLE: Area
PLANTAS DE administrativa
TRATAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable vy | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

Tratamiento de aguas
residuales

Encargado de plantas
de tratamiento

La planta tratadora de aguas residuales
trabaja los 365 dias del afio las 24 horas al dia
ya que no se puede suspender su proceso
por cuestion de que la ciudadania, empresas
macro, mediano y micro tiran agua durante
las 24 hrs., los trabajadores realizan dos
turnos realizando las siguientes actividades:
poda de pasto, drboles y plantas
embellecimiento y riego del mismo, engrasa
miento de bombas y valvulas, monitoreo
general, regular vélvulas del colector de
entrada de aguas crudas al cadrcamo, valvulas
de clarificadores reactores de planta general,
mantenimiento de limpieza de vertederos de
clarificadores secundarios A 'Y B, limpieza de
laberinto de tanques de contacto cloro,
vertedero de reactores, cribas finas, hidro
cribas, inyectar aceite a las bombas seglin lo
requieran la misma limpieza en area de
bodega, sanitarios, cuarto de control, cuarto
de planta de energia de emergencia,
limpieza de colector de agua tratada, clorar
el agua tratada con gas cloro desazolve
canaletas periédicamente, Cuidar el flujo del
influente y efluente, monitoreo general de la
de la planta en cuestion del proceso,
vigilancia y mantenimiento de tanques de
proceso y estar dando rondines
periédicamente de 3 a 4 horas durante la
madrugada en el area del rebombeo.
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajadores

Plantas de tratamiento

Actividades a realizar

W

Rol de turnos y
actividades a realizar por
el encargado de plantas

Planta de
Tratamiento
de aguas
residuales de
la cabecera

Planta de tratamiento
del tepetate

Planta de tratamiento
del cuarenta

Mantenimiento de
poday jardines en
general
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1.- CUADRO DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION DE
AGUA

AREA RESPONSABLE: Area de
mantenimiento de pozos y depésitos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Agua Potable y | Fecha:
Alcantarillado
Paso Responsable Actividad

Estas actividades se realizan en toda la
ciudad en coordinacién (técnico electricista,
poceros, distribuidores de agua, encargado
de reparaciones de fugas de agua y la
direccién) ya que conforme se realiza en
rebombeo en los pozos para enviar a los
depdsitos se realiza en tandeo en las
colonias, esto es en la cabecera municipal
que es a los alrededores de la ciudad, estas
actividades no se pueden suspender debido
a que es los 365 dias del afio las 24 horas, el
encargado de mantenimiento realiza la
supervisién en los pozos para deteccion de
fallas y en su caso realizar las reparaciones
correspondientes y ponerse de acuerdo con
los distribuidores de agua para ver cémo se
va a cubrir el desabasto. El desabasto
también surge no solamente  por
reparaciones de fugas de agua, también por
poca agua que dan los pozos y no alcanza a
llegar a los depésitos para su distribucién
que aqui es donde intervienen las pipas en
coordinacién con los distribuidores de agua
que ellos son los que conocen como van
abriendo valvulas para ir calles por calles
tratando de no dejar a la gente sin el servicio
cubriendo dias festivos y fines de semana

Distribucién de Agua Encargado de pozosy
Potable depdsitos
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuarios Area de poceros y depésitos Actividades a realizar

NSO

Area de pozos
en las
Higueras y en
la Laguna

Llenado de pipas

Reportes por falta
de agua o
reparaciones de
fugas de agua

—al Distribucién de agua

para los poceros

Deposito
del calvario

Deposito
Mariano

Distribucién de agua
) para los valvuleros

Depdsito de
colinas de
San Javier

Depésito de
San Miguel
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

e

Ing. Fernando Sanchez
Delgadillo
Director de Agua Potable y
Alcantarillado

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

Chavez,

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

liodoro Gémez
Vazquez,
Codrdinador General de
Adrhinistracion e Innovacion
Gubernamental.
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