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PROPOSITO DEL MANUAL

El manual de Servicios, es una herramienta técnica que representa de manera descriptiva
los servicios brindados a la ciudadania y que de una manera mas especifica hay que darlos
a conocer para mantener a los usuarios mas informados en lo que respecta la

administracion publica.

Para poder claborar un Manuz! de servicios es necesario llevar a czbo el conocer las
necesidadas d= la gents qua nos permita determinar cuales son los servicios, demandas y
dasecs de 'a noblzcién. Resul. importante comunicarse con la poblacién atendida dentro
de nuestro municipio antes de proporcionarles o disefiar el servicio adecuado a sus
necesidaces ya que esto permite ser mas eficienie y diferenciarse de los demas
aepartamentos y lo principal, el bienestar de la pobiacién gue es para lo que estamos los

servidores publicos, para servir al contribuyente.

e finaldzd de claborar el manual de servicios es el final de una serie de pasos que se deben
seguir en conjunto trabaziando en equipo, se debe primero conocer las fortalezas y
debilidades, precepciones de lz poblacidn, cdeseos de los contribuyentes, expectativas,
CONOCET procesos y recursos con los gue se cuentan en nuestra area. Un manual de servicios
es unha herramienta adecuada en la cual 10s empleados que se tienen a nuestro cargo
puedan basarse para ilevar a cabo sus actividades diarias en sus labores. El manual debe de
ser basado el normas v principalmente en objeticos determinados por la direccién es una
nerrarnienta mas que se debe de tener para alcanzar la satisfaccion de la poblacion

atendida.
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J;A

\REA OPERATIVA:

AREA DE FUGAS DE AGUA

ciones de fugas dea zgua

Reconexiones de tomas

Después de que se toma el reporte pasan

'los fontaneros a revisar, si la fuga
| ' . st
i corr2sn0nde e 'a toma de un domicilio, se
l les deja una lista de material, ya cuando la

tienen es responsabiiidad del usuario
llamar para generar otro reporte y pasen
los fontaneros a realizar la reparacion.

Después ae que se toma el reporte pasan
las cuadrillas de fontaneros, estas
reconexiones se realizan debido a los
Jsuarios gue hacen las peticiones de
-ancelacioneas de toma para que no les
zenere aceudo con el paso del tiempo ya
_que no van a utilizar el servicio.

1es de tomas nueavas

Al reunir los requisitos que se les solicitan
en el drea de atencidn al pablico, se realiza
.a solicitud de servicios de contrato de agua
sotable y alcantarillado enseguida pasa el
;;.:apee;'to; a tomar fotos para después
=ntregarselo al encargado de las lineas de
ua para ver de dénde lo van a conectar y
se les deja una lista de material, regresa el
Jsuario para la realizacién del contrato y
.avisa" cue ya tienen el material (ya sea que
o dejen en la oficina o en el domicilio) y
=nseguida pasan los fontaneros a realizar la
conexion para contar con dicho servicio.

C)

Fugas Interna:

QP[\LAKDIC)%ALJNICEIFVXL
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Contamos con una cuadrilla para la
supervision de este servicio, se realizan
sruebas con pintura (anilina de color) en los
domicilios cercanos para ver si sale en

cie elios para ir determinando el
jroblema existente, en caso de que no den
=l accest Ius tranajadores del municipio,
se a:vian ficios solicitando el acceso,
determinar a gué domicilio le
corresponde arreglar su linea de agua o
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logran llegar a una acuerdo y afectante no

quiere hacer las reparaciones

correspondientes, en esta dependencia se

realiza un dictamen dando por atendido y

terminado el trabajo para que el usuario

tome ias medidas que crea necesario ya

que de nuesira parie solamente nos

coiresponde deiectar las fugas vy

determinar el problema existente en los

domiciiios.

AREA DE DRENAJES TAPADOS Y DESAZOLVE

|
i

principaies

spués de gue se toma el reporte pasa el
ncargzdo de drenajes para revisar, se lleva

o
|

! e
na cuadrilla para inicier con los trabajos de

Desazolve de drenaje domiciliario y lineas l jESc.Z._J ve de los cuzles se realizan con

varillzs, de no poderse realizar el trabajo se
solicita la intervencidn del camidn vactor
debido a gue son trabajos pesados para
agilizar los trapbajos y dar atencion
inmediata.

Desazolve de fosas sépticas

Estas solicitudes comidinmente se hacen
mediante oficio, debido a que son
peticiones qua |a mayoria corresponden a
comunidades y se tienen que turnar
conforme al cigsel gue les autorizan ya que
servicio gratuito porque no existen
lineas de drenaie ya sea para desazolve de
""osas ség:t?cas o lineas de drenaje, se
~oordinan con &l delegado ya que son
trabajos a distancia toman ya sea por dias o
sor semana para trabajar exclusivamente
>n la comunidad en conjunto las cuadrillas
con las varillas y el camion vactor para

desazolve.

D

wr

NOT.

&

si el vactor por alguna razén esta
escompuesto, se solicita el apoyo a la
ifecz:'.(') del CEA (Comisidn Estatal del
gua) en apoyo para el desazolve por una
semana ;q. no a”um'\,isr tantos reportes y

[ ]

o
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N AREA DE BACHEQO :

| Des e que se realiza una reparacion

' de f___ _2 agua (tanto domiciliaria, linea

| orincipsl o una  reconexion), es

Bacheo por concreto -~en~=-_bilidad del usuario y encargados
de cuadrillas dar aviso al area de reportes
para gue el drea de bacheo, pase a realizar
dicho trabajo debido a que cada area tiene

sus actividades designadas.

AREA DE POZOS

Pipas de agua | Al hacer la solicitud del servicio, se brinda
* por desabasto de sgua por reparaciones
| es nuestra ’esponsamhdad dar el servicio
| dentro de la zona urbana y cubrir la
existencia de lineas, donde no nos
corresponde o el usuario solicita un servicio
xtra, un viaje de 10,000 litros tiene un
_costo de 350.00 pesos.
El encargado de los pozos (técnico
~lectricista) esta al pendiente del
mantenimiento v fallas que hay en los
nozos v rehombeos, si hay fallas eléctricas
esta en contacto con los de la CFE
Comision Federal de Electricidad) les da
Mantenimiento de pozos mantenimiznto de limpieza, subir y bajar
cuchillas, cambio v supervision de
formadores (nuevos y en uso),
cidn, reparaciones de bombasy
[nuevas v en uso), apagary

(I)

trabajan dos turnos para la distribucién
Movimiento de vélvulas de agua coordinandose en el tandeo en las
rz cubrir el desabasto.

colonia
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AREA DE CLORACION

' Durante la semana hay un vehiculo oficial
| distribuyendo el cloro en los pozos y
reborabeons de la cabecera municipal y i
destina un dia para salir a las comunidades
{se distribuye hipociorito de sodio al 13% _
liguido vy en pastillas) Se hacen monitores i
de cloro residual en la ciudad una vez ala |
semana y se deben realizar andlisis 1
hacterioldgicos cada 3 meses, para
Servicios dentro de la distribucion de aseguirar la inexistencia de parasitos en el
cloro agua a cada pozo y para ver los posibles
componenties quimicos nocivos que
gudieran existir en el agua y pusieran en
peligro la salud de la poblacién, Se da
mantenimiento preventivo o correctivo a
da squipo de cloracién dos veces a la o
semana, se debe lavar y desinfectar los
' dendsitos por lo menos cada 6 meses para
avitar la formacion de mohos o bacterias en

S

ranques elevados como superficiales, se
stienden reportes de agua contaminada en
ruberias de agua potable en domicilios, al
de! reporte, ya gue esto

nta un peligro para la salud de la

diafragmas v se eswi en coordinacion con el

lor d ro para gue este liquido

3 Qi quier descuido para las
istr m; énentodala cmdad

sistermnas de cloracion
sxistentes en los pozos y depdsitos tanto en
urbana como en 1as zonas rurales.
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AREA DE CULTURA DEL AGUA ! \
| Bifuneir -écnicas sobre el cuidado y ahorro
del agua a todos los usuarios, asi como al '
nublico en general, visitar por lo menos dos i
~~~uelas (preescolar, primaria, secundaria, 4
saratoria), cada semana para llevar el e 2B
Concientizar a la poblacidn sobrz el 1saje, se busca = yoyo con material : j

cuidado del agua digactico como tripticos, folletos, posters, | hikyd
itiles =<colares, producto terminado, etc. A : !
Ias diferentes empresas de la ciudad, para
reglarlo a los nifios de las escuelas, se
realizar visita casa por casa o negocio, en

as zonas con alto indice de gasto y que

cuentan con el servicio practicamente las L
24 horas, para hacer conciencia del ahorro |

Capacitaciones Asistir a JS'auamuadeS que ofrece la i
comisidn estatal de! agua una vez al mes, i
=sf como apovar a los diferentes municipios;

i 0s que realizan, referentes al

Eventos Realizar dos eventos publicos
nensualmente (los fines de semana), en
ugares publicos como plazas, mercados,
tianguis, etc., se participa en los diferentes
aventos que organizen dependencias
arivadas o gubernamentales referentes al
cuidado del medio ambiente. Llevar a cabo
1or lo menos dos eventos masivos en la :
ciudad al afio (El dia mundial del agua). ! i
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AREA DE ATENCION AL PUBLICO

I £s+as solici*udes. normalmente las solicitan
| a inicios de afio para realizar los pagos de b
§ agua en viviendas que no estan en servicio, b
1 y se les realiza para que en tesoreria les '
' otorguen el descuento del 50%, se toman
fotos wor dentro para evidenciar que
efectivamente estd deshabitada y pueda ;
proceder el descuento, de no proceder las P
evidencias no procede el descuento y
corresponde pagar el 100% del pago anual.
Al recibir la documentacion, se llena un
formato de inspeccién que se van
agendando en un folder, al siguiente dia se
-eparten a los inspectores y ellos verifican
si es terreno baldio o si en realidad no
cuenta con los servicios de agua potabley
icantarillado para poderles otorgar dicha
constancia, se toman fotos para respaldar 5
al documento que queda en el archivo de : |
' idn en resguardo para cualquier

inspecciones por casa deshabitada

&

Constancia de no servicios

NOTA: Si la constancia que estan
solicitando cort espende a las zonas rurales
) a lugares en los cuales no se brinde el
servicio :!:—z agua potable se realiza al i
instante v si el solicitante es de fueras, sele | ' | ;
lamz 2 un inspector para que lo lleveny o
-ealice la inspeccion nara que se le brinde L
servicio a |os usuarios.

Al r-wr plir con los reauisitos, se llena un
“ormato para solicitud de contrato del cual;
se le da al encargado del area de fontaneria
revisen si hay lineas de agua, si
pofr o:bu! & razon encuentran gue el usuario

{‘I
‘..
{u
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DE MORENO | ya estaba conectado, se le cobra una multa

| de $400.00 pesos por consumo anterior, si \
| el encargado de verificar de donde lovan a i3

conectar determina que la linea de agua a
instalar esta a distancia muy larga, se le B
realiza un presupuesto del cual el o los L
usuarios compran el material y es '
responsabilidad de esta dependencia i1
poner la mano de obra y en su caso la retro !
excavadora para curplir con los servicios | Bt

corresponden, es responsabilidad ' Hek

do de verificar si se le puede
otorgar el contrato por los servicios de agua
notable y alcantarillado y/o en su caso, ' . _
Contrato de Agua Potable y Alcantarillado ' solamente por agua potable debido a que ity !
~0 en todas las colonias existe red de |
) qup se determinala :

r los servicios, pasa la
atencién al publico para :
»alice su contrato y pague |
deja una lista de

usuario compra la lista
waponsab:lldad llamar a
/isar en gue domicilio
-rfn-cn?l o parallevarloala
izar la conexion de

QJ

NOTA: £l pago del contrato es por la B
1stalacion de linea u’ agua potable y por : '
s| derecho a la descarga del drenaje, es :
cnsabilidad del  usuario contratar bl

Al recibir la do uﬂ@marron se llena un
formato de inspeccidn gue se van 2
sgendando en un folder, al siguiente dfa se | o
.o llevan los inspectores para realizar la
inspeccion y tomar fotos para verificar

~omc a conexién para respaldo de !
archivo y para no generar controversia a EEE
A R M e @LQGQS DE CONSTRUYENDO i 1
JUAREZ ESQ. FRAI Npibr\:ﬁ‘.GONNZALE? LEQN.IN 0 0 D : .
Lhcios BEHOAENS, ALRS MORENQ | .o CIUDAD e FUTURO
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Cancelacion de Toma

| futuro, enseguida pasan los fontaneros

para realizar la cancelacién de toma, esto
con la finalidad de que si no se utiliza el
servicio no genere tiraderos de agua ni
adeudos a los usuarios conforme va
pasal ‘do el tiempo, pasan la inspeccion al
irea para realizar un oficio de cancelacion
de toma del cual, el usuario debe guardar
como respaldo para cuando vueivan a
utilizar el servicio, acudan a la 0flC|ﬂa para
; idar el servicio de agua, al volver a

w

(VIR

oficina para realizar un reporte y mandar a.
os fontaneros ya sea para que conecten o
dejen una Ii\ta de mater Ia! porgue al estar

nsabilidad oel usuario comprar el

0s sez'vicias.

NOTA: Es responsabilidad del usuario
-onservar el oficio de cancelacién de toma
~OMC E:revewmn y seguridad para

-uaiquier aclaracién, debido a que a finales °
l

{e aR0 cuzndo se cargan los adeudos para
2| siguiente afio, sa.rge:". fallas con el
sisterna vy aparecen adeudos de los cuales

a| oficio los sooloa para cualquier
aclaracidon v rehabilitacion del servicio
lebido a gue el usuario ya no debe pagar
jevameante su contrato de serviciosy en

caso de generar algiin adeudo, se cancela al’
tante sin inspeccidn alguna debido a que

arroja el sistema.

rehabilitar su toma hay que solicitarlo en la

rial y aeﬂf ayuntamiento poner la mano .
ce obra como requisito para continuar con !

Cambio de nombre

Q PALACIO MUNICIPAL
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»r atendido el usuario y acudir con la

Jocumentacion solicitada, se tiene acceso
al sisterna para realizar el cambio de

aombre debido a que existe muchoen la
ie datos que no concuerdan los

-es al realizar los pagos en lo que

corresponde el predial y el agua.
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| NOTA: también se realizan los cambios de b, :
vender una propiedad, al N
una casa de infonavit debido a que
constructoras entregan las casas sl

ervicios incluidos o al cambiar

L S e t

\E__w__gm familiar. [ o J

la documentacidn, se IIena un

formato de inspeccion que se van

11
agendando en un folder, al siguiente dia se '
reparien a los inspectores, se toman fotos : l
por dentro de la vivienda para comprobar H
con cuantas recamaras y cuantos bafios '
cuenta la ';:u?enda para sobre eso, designar ;

ifa que se aplica para el cobro anual y il
sara respaldar el documento que queda en : il
el archivo de esta direccion en resguardo
para cualquier aclaracion, si es negocio o i
=mpresa, de determina conforme a los
tros clibicos gue se consumen debidoa .
Reclasificaciones de Tarifas u:. ; ) g Téma_ r;‘:l~."._"jercia1 Yae e
= dos servicios que se brindan en esta it
wdencia  (tarifa  comercial y Al
estica)
NOTA: T2 2 inicios de afio que el e
fsuaiiO Va nor su servicio de agua, e e
=5 recomendable que antes de hacerlo
olicite un estado de cuenta debido a que
-an la informacién para el :
afio al sistema, a veces sufre S i
os el sistema v se elevan las tarifasy @ ' i
inspeccidn, se reclasificapara = 1
1 sin ningtin problema. LR LE

-udil ;h.-i usuario, se consuita en el
sistema de caja los datos de la toma que
c para realizar dicho permiso,
si zbren la calle sin

=1 | '..;L:':? consultar primero para
personal de dicha dependencia

hara que les indiguen por cual linea deben |
cOone se ya gue las |[ineas de drenaje son
. pﬁ?ﬁﬁ?@ﬂ?ﬁ%%ﬁf\l& Y, LGOS pE CONSTRUYENDO
JUAREZ ESQ. FRANCIEE D RO, &6, 47400 MORENO LA CIUDAD pEL FUTURO
LAGOS D E MORENO, JALISCO. PUEBLS MAGIH
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Permiso de Conexién de drenaje

Factibilidad de servicios

menos que las lineas de agua y también
1e no vallan a tronar algtn tubo y
ir a mayores molestias.

)

S

o
0

NOTA: Un punto muy importante que
denen tener los usuarios es que deben
iderar gue al solicitar su permiso ya

r;

le ohra lista porque el permiso solo se les
otorga por cé*.bc dias habiles, debido a las
molestias de los vecinos o en su caso, los

vehiculos que transitan por las calles no se

puede tener tanto tiempo escarbado en las |

l
c‘ eben de tener tanto el material y la mano

ocumentacion se revisa con el
mantenimiento, cuando el

> ma :‘:'.‘enimlen‘LO determina si
0S .3:'ec,~f€i:s cuentan con los servicios de
aguz potable y alcantarillado se realiza la

factibilidad va sea positiva o negativa segin .

SU Caso, 2n que consiste:
Factibilidad ﬂ??a tiva: consiste en que son
erren des o son en predios rurales

s no cuentan con la

ng ia potable vy
gan solo para

solo por una

anta con los servicios y no se

cer positiva porque donde no hay

al la factibilidad, por eso se

ifiquen en el oficio la

la factibilidad ya que al

ivision, a cada predio le

olicitarla independiente en

“actibilidad positiva: consiste en terrenos
| Hsmztacmn 0
e encuentran

urbana que

ealizar la construccion del

JUAREZ ESQ FPAN"J&LQ L:DNZM.EZ LEON 5 ,'N
ZONA CENTRO, C.P.47100

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www.ldm.gob mx
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LAGOS

DE MORENO cuen

an con la infraestructura de agua ; i,
[ le vy alcantarillado. Existen casos en : Y
los que se dan positivas y se especifica '

)
o]
o
o
(U
fu )
—+

an con red de agua potable
no cuentan con red de drenaje.

NOTA: un punto amportante que deben Fonie
considerar zl tramitar fa factibilidad, es - LT

|
ilevan |z leyvenda de que para cualquier | i i} !
rrAmite que vallan a realizar con este : ’
documente solo tiene seis mesesde ' i
vigencia para en caso de que se vuelva a
alizar otro trdmite, deben acudirala '
qi_' cina para solicitar su actualizacion.

OPALACIO MUNICINAS =y, LAGOS DE CONSTRUYENDO
; ';"6‘3335 ey b MORENQ | LA CIUDAD DEL FU'"JRO _
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