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1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos constituye un esfuerzo mas por proporcionar una base administrativa,
operativa y de calidad con apego a derecho, para mejorar el desempefio de la Gestion, en este manual
se describen los procedimientos que llevan a cabo las areas que integran la Direccién del Sistema de
Agua Potable.

El Presente Manual tiene como propésito establecer cuales son las areas que intervienen en la
ejecucion de algun proceso. Ademas, este manual contiene la descripcién de actividades que deben
seguirse en la realizacion de cada uno de los tramites, incluye los puestos y areas administrativas y
operativas que intervienen precisando su participacion.

La modernizacion de la Administracién Publica Municipal requiere actualizar continuamente sus
estructuras, procesos y procedimientos de trabajo para responder con legalidad, eficiencia, eficacia y
transparencia a las demandas ciudadanas.

2. MISION Y VISION

Es mision de la Direccion del Sistema de Agua Potable del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla y
del personal que lo conforma proveer el Servicio de Agua Potable con eficacia, eficiencia, calidad,
cantidad y transparencia en sus diferentes usos, con personal altamente competitivo y comprometido
con sus actividades y socialmente responsable con la ciudadania, asi como en el manejo de los
recursos administrativos, en la prestacion de los servicios, con sentido de responsabilidad impulsando
la mejora en beneficio de la poblacion Pochutleca, promoviendo su uso racional y sustentable.

Vision. Una Direccién del Sistema de Agua Potable, promotor de las buenas practicas de servicio y de
la continuidad de proyectos enfocados en la solucién de las necesidades en favor del bienestar social
y con ello contribuir al desarrollo de un mejor nivel de vida. Cada accién diaria que realicemos, asi como
la toma de decisiones, estard sustentada en un ambiente de respeto, honestidad, lealtad, equidad y
justicia social comprometidos con el trabajo arduo que garantice y proporcione los servicios de Agua
Potable.

3. OBJETIVO

El Objetivo del Manual de Procedimientos es que los Servidores Publicos que integran a la Direccion
del Sistema de Agua Potable, del Municipio de San Pedro Pochutla tengan un conocimiento claro y
preciso en la realizacién de sus actividades diarias cumpliendo en todo momento con la correcta
aplicacion de los procedimientos, mismo que son la base de estandarizacién que dan cumplimiento de
la mision, vision y objetivos, de la Direccion del Sistema de Agua Potable, asi como de los niveles
jerarquicos y lineas de comunicacion de cada area indicados en el organigrama, con la finalidad d
proporcionar servicios con calidad y oportunidad al usuario.

./ 4
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4. ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE

| SECRETARIA I
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5. PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA ACCION.

5.1 Tramite: Contrato para obtener el Servicio de Agua Potable

1. Presentarse en las oficinas del Sistema de Agua Potable en el H. Ayuntamiento para
proporcionar informacion acerca del tramite que solicita.

2. Se entrega la lista de documentos requeridos:

Copia de credencial

Copia de comprobante de domicilio

Copia de titulo de posesion

Copia de oficio de autorizacion por parte del comité de barrio o colonia
Croquis de ubicacién del predio

3. Presentada esta documentacion, es verificada por el Area Administrativa del Sistema
de Agua Potable.

4. Una vez Revisada la documentacion se realiza la Orden de Pago correspondiente.

5. Posteriormente se realiza el pago en la caja de la Tesoreria Municipal ubicada en la
planta baja del palacio municipal del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla.

6. Después de realizar el pago, se acude al domicilio para llevar a cabo la inspeccién y
corroborar la ubicacion e informacién proporcionada por el solicitante.

7. Posterior a la inspeccion se hace la apertura a la toma de agua y se ingresa al sistema
de usuarios para realizar los pagos correspondientes que se realizan mes con mes.

./
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5.2 Tramite: Reportes de fugas o Tuberias Rotas

1. Presentar el reporte de fuga al nimero telefénico 958-131-15-30 o presentarse
directamente en las oficinas del Sistema de Agua Potable, proporcionando el domicilio
correcto de la fuga.

2. Se lleva a cabo la inspeccion fisica para verificar cual es el desperfecto.
3. Se identifica si la fuga es legal o clandestina.
4. Posteriormente se realizan los trabajos de reparacion si la toma de agua es legal.

5. Sila fuga corresponde a una toma de agua clandestina se cancela y se levanta el
registro para llevar el antecedente.
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5.3 Tramite: Cambio de usuario

1. Presentarse en las oficinas del Sistema de Agua Potable en el H. Ayuntamiento para
proporcionar informacion acerca del trdmite que solicita.

2. Se entrega la lista de documentos requeridos:

Copia de credencial de usuario vigente
Copia de credencial del usuario en turno
Copia de recibo de luz

Copia de titulo de posesion

5. Una vez entregada la documentacién y que cumpla con los requisitos, se solicita la
linea de captura para el pago correspondiente.

6. Posteriormente se realiza el pago en la caja de la Tesoreria Municipal ubicada en la
planta baja del palacio municipal del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla.

7. Por ultimo, se realiza el cambio de usuario en el sistema para realizar los pagos
correspondientes que se realizan mes con mes.

./
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5.4 Tramite: Pago de Reconexion

1. Acudir ante las oficinas de la Direccion del Sistema de Agua Potable para verificar si
cuenta con algun adeudo.

2. En caso de tener adeudo se le realiza su orden de pago correspondiente a los meses
de dicho adeudo.

3. Se entrega la orden de pago.

4. Realizan el pago en la caja de la Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
palacio municipal del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla.

5. Posteriormente el usuario presentara el recibo para verificar que se haya realizado el
pago.

6. Una vez saldada la cuenta se realiza la orden de pago para la reconexion.

7. Realizan el pago en la caja de la Tesoreria Municipal ubicada en la planta baja del
palacio municipal del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla

8. Se procede a realizar los trabajos de reconexion.

./
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6. DIAGRAMAS DE FLUJO

Generando Bienestar

6.1 Diagrama: Contrato para obtener el servicio de agua potable.

Se rechaza
el tramite

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900

<“— No

l

Presentar solicitud personal
ante las oficinas DE AGUA
POTABLE con la
documentacion requerida

!

;Cumple con
los
requisitos?

Se tramita la
solicitud

Si—

Se realiza el
pago en
Tesoreria

v

Se lleva a cabo la
apertura de la
toma de agua

potable

|

o




Gobierno Municipal

SAN PEDRO POCHUTLA Generando Bienestar

2022 - 2024

6.2 Diagrama: Reportes de fugas o tuberias rotas.
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6.3 Diagrama: Cambio de usuario
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6.4 Diagrama: Pago de reconexion
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7. ANEXOS

FORMATO DE PAGO
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO POCHUTLA

2022-2024 FOLIgK o
DIRECCION DE AGUA POTABLE FECHA
ORDEN DE PAGO
NUMERO DE NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA FECHA DE LECTURA:
CUENTZ el DIA MES AMRIO
DOMICILIO
CALLE Y NUMERO COLONIA LOCALIDAD
SAN PEDRO POCHUTLA
CONSUMO
TIPO DE TARIFA NUMERO DE MEDIDIOR
SERVICIO $00,00 -
DIAM LECTURA ANTERIOR LECTURA ACTUAL
DOMESTI
PERIODO OBSERVACIONES
DOMESTICO
AUTORIZO CONCEPTO A COBRAR IMPORTE 000,00
DESCUENTO 0,00
TANIA CAUDILLO CABRERA e C° ACTUALIZACION 0
POTABLE IMPORTE CON RECARGOS 0
el 000,00

LOS TRAMITES SE REALIZAN EN LA OFICINA DE LA DIRECCION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE
UBICADO EN EL CORREDOR DEL PALACIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO
POCHUTLA, EL HORARIO DE ATENCION ES DE LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:PM Y SABADOS DE
9:00 AM A 14:00 PM, CUALQUIER URGENCIA COMUNICARSE AL TELEFONO 958-131-15-30
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