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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE TIXTLA DE
GUERRERO, GUERRERO.

INTRODUCCION ﬁ/
El presente Manual de Procedimientos constituye un esfuerz mas del H

Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, por proporcionar una base
para mejorar el desempefio de la Gestién Municipal.

En este trabajo se describen los procedimientos que Ilevanv;a".,cabo‘" las areas que
integra el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillﬁd@':ade’ Tixtla de
Guerrero, en base a las funciones que realizan, con el objetivo de \
informacion y facilitar su uso. :

i S
o

En el presente manual de procedimiento, se pretende esf?fblecqgé cuales
areas o departamentos que intervienen en la ejecucion de alggé proce§
Direccion del Sistema Municipal de Agua Potable y Alc'a% D de Ti
Guerrero (SIMAPA). w U/

Ademas, este manual es el documento que contiene la descri
que deben seguirse en la realizacion de una“Unidad admi
mas de ellas, incluye ademas los puestos o unidade
intervienen precisando su participacion. -
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OBJETIVO

Satisfacer las necesidades en materia de direccion, emision de politicas de %
trabajo; con la finalidad de proporcionar los

servicios con la calidad y oportunidad '
que requieran los usuarios. Q

Comprende como objetivo fundamental la definicion y docu t
Procedimientos que sustentan la operacion del Sistema Muﬁ;gg
Potable y Alcantarillado de Tixtla de Guerrero, las Politicas que
mismos, asi como también sefiala al personal involucrado en‘i;‘ :
diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y Tuncioi
mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

W "b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

SN I 0
ALCANTARILLADO DE TIXTLA DE GUERRERO, GUERRERO. iddiradiata




T AT UN IAMATIN U

TIXTLA

2021 - 2024

SRR R SIS 466606
RS A A A A A (A L L A 5 :

LSS SN

i e } B : A P
leryi de fioriubrees & retyerees tetstyes

MISION

Ser el Sistema encargado de satisfacer las necesidades y demandas de los
usuarios del agua potable y alcantarillado del municipio de Tixtla de Guerrero,
ofreciendo el vital liquido en cantidad y calidad que la sociedad requiera,
trabajando cada dia para proporcionar con excelencia los servicios de Agua y
Alcantarillado, con personal capacitado en el desarrollo de las actividades que
brinda el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado. s
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VISION %

Ser un Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarilladgfprrdfesional y
especializado que genere confianza en la Ciudadania y asegure el abasto
de agua, con una organizacion Yy esquemas de manejo regional e integral del

recurso hidrico que conlleve a lograr un trabajo de excelencia y sea referente para
otras dependencias similares. :

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLEY
ALCANTARILLADO DE TIXTLA DE GUERRERO, GUERRERO.




T AT UN LAMICI IV

2 TIXTLA

2021 - 2024

SRS A0 0004 1RO S0 ESE IR 30404
N S O TEE g 4 A% 4 SASEA

bR S AN

[

ORGANIGRAMA

El organigrama del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tixtla,

Gro., se compone de la siguiente manera: /Q/

| Director General

| Gerente Operativo | [ Gerente Administrativo | | Gere ‘-

Fontaneros
Operadores de filtros
Operadores de
bombas

e Operadores de valvu-
las

e Brigada de alcanta-
rillado y Saneamiento

Cada uno de estos tiene a su cargo
detallan y se enlistan a continuacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
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DIRECTOR GENERAL DE SIMAPA

FUNCION

Buscar el optimo funcionamiento de las areas para eficientar sus actividades y
lograr una adecuada y correcta funcionalidad del sistema.

NORMAS Y POLITICAS:

1.- Reglamento interno del sistema

2.-  Ley del agua potable y alcantarillado del Estado de Guerr

3.- CONAGUA.

7.- Presentar resultados.

R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
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GERENTE DE OPERACION

FUNCION

Suministrar de forma equitativa y adecuada el agua a la poblacion.
Normas y politicas: Sy

Garantizar que la red de abastecimiento del servicio de agua pota;; g, asi'como las
tomas domiciliarias, los servicios de la red de drenaje y alc N 3 iIIado, se
encuentren en dptimas condiciones, programando el mantenlmlento preventlvo y

correctivo a los sistemas fisicos.

1.-

equitativa del agua, mediante la implantacion de parametros y'eonfrole 3
AT
operacionales. §

2.-
obra.

3.-  Garantizar el funcionamiento adécuado de los elem
sistema de abastecimiento (equipo de bombeo, rebom
etc.), para asegurar su continuidad.

4.-  Garantizar el funcionamiento 6ptimo de las ins

5.-

10
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6.-  Garantizar la realizaciéon de acciones de cloracion para asegurar la
potabilidad del agua que se suministra.

7 g - = >
e o3 4
Leryas de Yoy

7.-  Coordinarse con autoridades sanitarias para prevenir y en su caso controlar

posibles brotes de enfermedades transmisibles por el agua.

8.-  Determinar la factibilidad de proporcionar los servicios, cumpliendo con la
normatividad vigente.

9.-  Garantizar y vigilar que se dé cumplimiento de programas yne
cuanto a la calidad del agua y su saneamiento.
10.-  Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en aguas

generadas por procesos comerciales o industriales que se vierten en las redes
del alcantarillado. ;

11.- Supervisar y vigilar que las obras a ejecutarse, cumplan debidamente con
las especificaciones técnicas correspondientes en la
publica en materia de agua.

12.-  Revisar la informacion técnica contenida en los planos y ena mem o:f"‘
descriptiva, que permita asegurar el funcionamiento hidraulice.de toda
realizarse conforme a la normatividad vigente. 73

13.-  Coordinar la atencion a los reportes por fallas en jos S
comunidad e implementar las medidas correctivas’y
correspondientes, asignando a su personal A 6r den esf
oportuna atencion. e i 7

suspension y reconexion de tomas domiciliarias, r
especiales (instalacion de valvulas, sustituciones:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLEY
ALCANTARILLADO DE TIXTLA DE GUERRERO, GUERRERO.
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16.- Supervisar trabajos de conservacién’ a la‘planta fisica de tanques y tuberias

con que cuenta el organismo para la prestacion del servicio de agua potable.

17.-  Realizar los tramites administrativos necesarios para el adecuado control de
materiales, equipo y herramienta.

18.- Apoyar en el aseguramiento a la operacion, mantenimiento y conservacion
del sistema de redes municipal.

19.- Asegurarse que se ejecuten los trabajos de reparacion de dig
alcantarillas averiadas o tapadas.

s

20.- Asegurarse que se ejecute la instalacion de descargas domi
de visita.

21.- Asegurar la ejecucién de trabajos de limpieza en forma pemodlca de Ios

elementos del alcantarillado con que cuenta el Organismo para
del servicio.

22.- Asegurar que se ejecuten los trabajos de conexiones
sustituciones o interconexion de redes.

23.- Garantizar la conexion de drenajes a usuarios nuevo
la sustitucién en caso de requerirse.

materiales, equipo y herramienta.
25.- Detectar los focos de contaminacion emstentes por
negras sin tratamiento, y solucionar la problematlca

26.- Garantizar el cumplimiento de las normas amb'

mediante la aplicacion de acciones preventivas
de aguas residuales.

ALCANTARILLADO DE TIXTLA DE GUERRERO, GUERRERO.
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27.- Llevar registro de los trabajos realizados ‘€n campo y realizar un informe

semanal de los trabajos realizados.
28.- Elaborar y turnar informes a Direccion.

29.- Las demas que le encomiende su jefe inmediato. |
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OPERACION DE FONTANEROS
FUNCION.

Realizar los trabajos en campo para el optimo funcionamiento de las lineas y
redes de agua potable a cargo del Sistema, con calidad y con el tiempo de
respuesta que demanda la comunidad, realizar los trabajos en campo para el
optimo funcionamiento de las lineas, redes Yy pozos de visita cle cantarillado

sanitario a cargo del Sistema, con calidad y con el tiempo de.re:
demanda la comunidad.

Normas y politicas:

o

Revision constante de lineas principales y secundarias de co
potable.

1. Reparar fugas en red y tomas domiciliarias.

2. Realizar las instalaciones de tomas domiciliarias,
reconexion de tomas, etc.

- g

N cad 3
e g
i ¥

3. Apoyar la ejecucion de trabajos de conexiones especial
valvulas o interconexion de redes).

14
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7. Ejecutar trabajos de mantenimiento a los componentes con que cuenta el

Organismo para la prestacion del servicio de alcantarillado sanitario con la
frecuencia que se le indique.

8. Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramienta.

9. Informar sobre las fallas, fugas y conexiones ilegales detectadas en las redes
de alcantarillado.

10. Las demas que le encomiende su jefe inmediato.
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FUNCION

Lograr el 6ptimo funcionamiento de la planta potabilizadora.

(

Normas y politicas:

Revision constante de motores, arrancadores, lineas de transmisid )
transformadores, etc. f 5
7 4
Procedimiento: Operacién de la planta potabilizadora de los filtros
1.- Revisar los equipos antes de operarlos.

2.-  Aplicar los insumos al agua (sulfato, cloro) para
esta manera dotar al usuario de agua limpia en sus dom

3.-  Darle mantenimiento a los filtros y clarificador para e,,‘
la lineas de conduccién.

B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
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OPERACI(')N DE BOMBAS
FUNCION.
Lograr el 6ptimo funcionamiento del equipo de bombeo.
Normas y politicas:

Revision constante de motores, arrancadores, lineas de transy
transformadores, etc. 1

[ 2

¥ ”,/.’)

1.-  Revisar los equipos antes de operarlos.

2.- Vigilancia constante antes de su operacion.

6.- Visitar la zona y revisar el equipo para c.erfocer cuaLgs
esta funcionando.

¥
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OPERACION DE VALVULAS

FUNCION.

Lograr el éptimo funcionamiento de valvulas para suministrar de forma equitativ
el vital liquido a la poblacién

Normas y politicas:

Revisién constante de valvulas
potable.

y lineas principales de

Procedimiento: Operacién de valvulas ¢
1.-

Abrir las diversas valvulas instaladas en las zonas je’
paso del vital liquido.

2.-  Cerrar valvulas de zonas colindantes

para evitar el pa
zonas donde no se programe el tandeo a surtir.

3.-

Recorrer las zonas donde se programe el tal ”‘eo
identificar fugas y desperdicios de agua.

5

5

i
o
P

18
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OPERACION DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
FUNCION.

Lograr el optimo funcionamiento del sistema de alcantarillado para evitar
taponamientos en la red de drenaje sanitario.

Normas y politicas:

", )
Revision constante de alcantarillas y registros para darle pronta atencion y evitar
taponamientos. A

))
|

2.-

3.-  Atencién al usuario que reporta taponamientos en' I‘eng:
darle atencion inmediata.

4.-  Realizar nuevas conexiones al alcantanllaﬁo samtaﬁo
lo solicite. 5

19
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GERENTE ADMINISTRATIVO
FUNCION. |

Atencion directa a los usuarios que acuden a la oficina a realizar diversos tramites

y servicios tales como contratos nuevos, constancias de no %deudb%y de no k
servicio, asi como recibir reportes de fugas que se llegan a presentar nias lineas

&

de conduccién de agua potable.

Normas y politicas:

Estar en constante interaccion con el usuario para darle oportuna atet
reportes que realiza. /

Procedimiento: Administrativo

1. Brindar atencién ya sea de manera directa con el usuario
telefonica en los diversos reportes que hacen.

2. Realizar tramites y servicios cuando el usuaﬂo asn I

solicitarlo en la oficina. =l § 2

3. Llevar el control de los expedientes del personal ads 1
permisos y vacaciones solicitados.

4. Llevar el control de los expedientes de los usuarios

20
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GERENTE COMERCIAL

FUNCION.

Organizar las actividades acordes a esta area, participando activamente en el
funcionamiento del sistema de cobranza.

Normas y politicas:

Estar en constante interaccion con el area correspondiente para lograr el objetivo
encomendado. S~ 4

¥ o >

Procedimiento: Gerencia comercial

o

1. Estar al pendiente con el funcionamiento del sistema de obran

wf

2. Coordinar de la mejor manera el area de caj
montos recaudados.

usuarios.

21
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AREA DE CAJAS
FUNCION.

Realizar labores de vigilancia, control e inspecciéon de usuarios en Ia zona
encomendada, ademas de realizar los procesos de toma de lecturas y entrega d
recibos bajo los lineamientos de veracidad y oportunidgf‘g?. 2Vi
establecidos, en base a los requerimientos del organismo.

Normas y politicas:

los usuarios.

ik

Revision constante del aparato medidor instalado en los don@jligsbartiguléres de |
Procedimiento: Notificador lecturista.’

1. Vigilar el buen uso y cuidado del agua y la infraestructu.r‘é" con |
suministra el servicio a los usuarios del sistema.

X

2. Aplicar acciones concretas a los usuarios que cometan ili

.
y servicios del organismo, entregando citatorios y:Jevantan
infraccion. &

" A‘..A‘.y

4. Efectuar la validacién de predios reportados con usg
contratado.
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7. Informar diariamente de los resultados obtenidos al jefe inmediato. /%L
8. Efectuar eficiente y oportunamente la clasificacién y reparto de recibos, asi f

como la toma de lecturas y su validacion de acuerdo a las rutas establecidas. i

”

9. Reportar anomalias que se encuentren en su recorrido.

o PN
10. Dar seguimiento a los cambios, instalacion y prueba de medidores de
manera eficiente y oportuna. PO e

12. Auxiliar a su jefe de en todas las actividades (relacionadas conel .
organismo) que le encomiende ﬂ*‘*’ -~ /7

‘&%

L — Qs UL e
SR %WM’“
- # > , & =
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FUNCION.

Atencién directa con el usuario que acude a las oficinas a realizar pagos de
servicios de agua potable y/o tramite de servicios.

Normas y politicas:

ke

Atender con amabilidad y respeto al usuario que acude a nuestras""’

Procedimiento: Area de cajas

servicio de agua potable.

3. Realizar cobros de constancias de no servicio y de/ np
usuario lo solicite.

4. Realizar cobro de cambio de nombre cuando el usuan
tramite para actualizar su recibo. :

6. Realizar cobros de viajes de agua en pipa tanto de | |
en las diversas comunidades.
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AREA DE LECTURISTAS
FUNCION.

Realizar labores de vigilancia, control e inspeccion de usuarios en la zona
encomendada, ademas de realizar los procesos de toma de lecturas y entrega de

recibos bajo los lineamientos de veracidad y oportunidad previamente
establecidos, en base a los requerimientos del organismo.

Normas y politicas:

13.  Vigilar el buen uso y cuidado del agua y la infraestru
suministra el servicio a los usuarios del sistema.

¥

14.  Aplicar acciones concretas a los usuarios que cometéﬂ li

bienes y servicios del organismo, entregando citatorios yi
infraccion.

ﬁ’“’r
15. Elaborar solicitudes de corte de servicios-d los usuario

notifica al area de padron para que proceda conforme al
servicios.

16.  Efectuar la validacion de predios reportados cdn
contratado.

17.  Apoyar permanentemente en campo a la act

18.  Recibir y trasmitir quejas de usuarios-—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
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19.  Informar diariamente de los resultados obtenidos al jefe inmediato.

\
20. Efectuar eficiente y oportunamente la clasificacion y reparto de recibos, asi

como la toma de lecturas y su validacién de acuerdo a las rutas establecidas. j

21. Reportar anomalias que se encuentren en su recorrido.

22. Dar seguimiento a los cambios, instalacion y prueba de medidores de ( )
manera eficiente y oportuna.

23. Notificar a los usuarios de requerimientos que tengan con e

24.  Auxiliar a su jefe de en todas las actividades (relacuonadas conel- -
organismo) que le encomiende

FUNCION.

Realizar labores de vigilancia, control e inspeccion d

encomendada, ademas de realizar los procesos de toma d“‘ Iectu,ras: en";
recibos bajo los lineamientos de veracidad y oportuni
establecidos, en base a los requerimientos del orgamsmo

it

Normas y politicas;

A

.;’Ajjy

i

Revision constante del aparato medldor mstalado en Igs do/
los usuarios.

Procedimiento: Notificador Iei: |
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2. Aplicar acciones concretas a los usuarios que cometan ilicitos contra los

y servicios del organismo, entregando citatorios y levantando actas de
infraccion.

3. Elaborar solicitudes de corte de servicios a los usuarios clandestinos y notifica
al area de padrén para que proceda conforme al reglamento de servicios.

4. Efectuar la validacion de predios reportados con uso de servicio diferente al
contratado.

6. Recibir y trasmitir quejas de usuarios.

7. Informar diariamente de los resultados obtenidos al jefe mmﬁdmto
8. Efectuar eficiente y oportunamente la clasificacién y reparto 5d'.
como la toma de lecturas y su validacion de acuerdo a las ruéi@

o]

[t

10.  Dar seguimiento a los cambios, instalacién y prueba-de,
manera eficiente y oportuna. ‘

11. Notificar a los usuarios de requerimientos que t

WV#W e .
12. Auxiliar a su jefe de en todas las activ@gjad”és (relaciona

organismo) que le encomiende g
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CONCLUSION

Este manual de procedimiento contribuye un esfuerzo mas del Honorable
Ayuntamiento, para mantener actualizado el Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Tixtla de Guerrero, Gro. N

i

Hoy en dia toda organizacion publica o privada debe contar con‘% doc
administrativos como son los manuales organizacionales y de procedi
para eficientar el desempefio de sus funciones.

W e
El que la organizacién cuente con este manual de procedimif" ‘
que los participantes conozcan sus labores y se involucren m§§
actividades, pero cabe recalcar que, aunque la organizaci@ ‘
manual de procedimiento, es dificil obten )

involucrados no ponen de su parte.
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RECOMENDACIONES

El Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tixtla de Guerrero, ‘
Guerrero, es un organismo de servicio publico. Por su relacién tan diversificada se )
presentan las siguientes sugerencias:
V" Ser cooperativos entre ellos mismos.
v' Trabajar coordinadamente para poder alcanzar los resultados:ggééfhdos /
v" Dar cursos de capacitacion en temas como: calidad en el senvigi

los clientes, comunicacion interdepartamental, trabajo en equipo
v Brindar la ayuda oportuna que requieran los usuarios. oy ‘*

Ie

v

Actualizacion constante de los procesos.
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DADO EN LA SEDE DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TIXTLA DE GUERRERO,
GUERRERO, A LOS O3 DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES.
B

eyl

SRS ) L
ONZALEZ ) A MIRA’}Q A-GARCIA
FREPRRcoRDoRpML
ZITUCIONAL —Sitel A ,

20237

FOR BARTOLO
CASARRUBIAGwith v,
REGIDOR DE DESARROLLO i ASRRNRESIT) o,

PUBLICASY C

REGIDOR DE ASUNTOS INDIGENAS BE ATENCION Y
PARTICIPACION SOCIAL DE MIGI}ANTES
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CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 98, FRACCION
VI, DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
GUERRERO, TENGQ A BIEN REFRENDAR LA PRESENTE SANCION.

SIM AYUNTAMIENTOQ =

., e 4, AYUNTAMIENTO

PTIXTLA
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mﬁcﬂéﬁ DEL sxsgg%nm p

SECRETARIA A
GENERAL =
LIC. ALBER IGUEZ JIMENEZ

Secretario general
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- - - El suscrito LIC. ALBERTO RODRIGUEZ JIMENEZ, Secretario General
del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro., quien actua, dando fe y
legalidad de la presente, con fundamento en el Articulo 98 Fraccion IX de la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. -=-===-====---

- - - Que la presente copia fotostatica, que consta de treinta y un fojas utiles,
tamano carta por un solo lado, las cuales concuerdan fielmente en todas y

cada una de sus partes de la original, mismo que tuve a la vista y previo
(ole) (=] [ B e R

- - - Lo que certifico para los efectos legales a que hay lugar, en la ciudad de
Tixtla de Guerrero, Gro., el dia tres de abril del afio dos mil veintitrés. - - -
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