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|,  INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos cumple un papel relevante
en el desempeno de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual,
se hace necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la
definicion de lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de la
Institucion, y de los trabajadores para que desempefien sus labores en la
administracion municipal de una forma eficiente.

El referido Manual es un documento que contiene los diferentes procesos y/o
procedimientos que debe realizar cada puesto de trabajo en el cumplimiento
de sus funciones ademas de facilitar las labores de auditoria, evaluacion y
control interno en el cumplimiento de las actividades propias del cargo.

El proposito del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada
area; orientando al personal responsable de las actividades propias del
cargo, y agilizando el tramite de las operaciones en el tiempo establecido y
forma, con un minimo de errores.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un documento fisico de
referencia asi como electronico, disponible para todo el personal de la
Municipalidad de Mixco, a través de la pagina web en el mddulo de
Informacion Publica, convirtiéendose en un mecanismo de consulta
permanente para los trabajadores para la realizacion de sus actividades
diarias.

Se sugiere la actualizacion de este Manual de acuerdo a las necesidades de
mejora en la administracion municipal asi como cuando sean implementadas
o modificadas Politicas, Normas ¢ Reglamentos Juridicos, Técnicos vy
Administrativos necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas que
integran la estructura organizacional de la Municipalidad segun las
necesidades administrativas, técnicas, operativas y de campo que puedan ir
surgiendo en la gestion municipal.

1 @
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
Administrativos, Financieros, Técnicos, Operativos y de Campo estandarizados
de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite al recurso humano la optimizacion de tiempo y recurso en las diferentes
Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de
Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.

2 Mixco
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Ill. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion
obligatoria para todos los Funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.

’ = Muni
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa

graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo

Descripcion

Iniciador

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacién

Actividad

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Documento

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento
Multiparte

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

ale|gOTIOL

S Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
z donde se debe tomar una decision entre dos o mas
a alternativas
g Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
g temporal o permanente
= "
£ Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
g del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
o
% Conector De pégina. Representa una conexion o enlace
o con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
8 flujo
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V. CODIFICACION

SECCION DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES

14.DAD.01
14.DAD.02
14.DAD.03
14.DAD.04
14.DAD.05
14.DAD.06
14.DAD.07
14.DAD.08
14.DAD.09
14.DAD.10
14.DAD. 11
14.DAD.12
14.DAD.13

Venta de Media Paja de Agua

Certificacion de Titulos de Agua

Traspaso de Titulo de Agua

Marchamo Comercial

Cambio de Tarifa de Canon de Agua de Individual a Comercial
Reajuste de Canon de Agua

Suspension Voluntaria del Servicio de Agua Potable
Reconexion del Servicio de Agua

Atencion de Emergencias del Servicio de Agua y Drenajes
Correccion del Registro de Pagos en el Sistema de Aguas
Exoneracion de Saldos de Agua

Regularizacion de Tarifa

Tramite para Codigo de Duplicado

SECCION DE MANTENIMIENTO AGUAS

14.DAD.14
14.DAD.15
14.DAD.16
14.DAD.17
14.DAD.18
14.DAD.19

Mantenimiento y Reparacion de Pozos de Aguas
Funcionamiento de Pozo

Mantenimiento de Infraestructura de Pozo
Mantenimiento de Cisterna Mamposteria
Mantenimiento de la Red de Agua Potable
Abastecimiento Movil de Agua Potable

SECCION DE TRATAMIENTO DE AGUAS

14.DAD.20

Mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Agua

SECCION DE MANTENIMIENTO DE DRENAJES

14.DAD.21

Mantenimiento de Red de Drenajes

Mixco
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1 SECCION DE SERVICIOS DE AGUAS Y DRENAJES

A A D DA PAJA [ A A
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.O1 Procedimiento 06
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un vecino
realiza el Tramite para la Compra de Media Paja de Agua ya sea para una
Construccion Nueva o una Desmembracion o Media Paja de Agua Adicional a
la ya comprada y el Registro de Titulo de Agua.

Fundamento Juridico

Cadigo Municipal

Usuarios

Vecino y/o Interesado

Requisitos Previos

Solicitud de Venta de Media Paja de Agua con Titulo o Factura, de Agua
Adicional

Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

Fotocopia de Solvencia Municipal

Fotocopia de IUSI solvente

Fotocopia de Boleto de Ornato vigente Titular y conduenos

Fotocopia de DPI Titular y conduefios

Fotocopia del Titulo de Media Paja de Agua Original y Copia (debidamente
razonada) o fotocopia de Factura

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicién

Canon de Tributo con finalidad ecoldgica sobre el uso del agua que
Agua: grava el consumo y la contaminacion.

Paja de Agua:

Cantidad de agua que tiene derecho una vivienda a usar por
el pago del servicio que se le presta.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe Solicitud de Venta de | Auxiliar Administrativo | «  Sglicitud de Venta
1. | Media Paja de Agua y documentos | de Servicios de Aguas de Media Paja de

de requisito.

y Drenajes Agua
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e Fotocopia
autenticada de la
Escritura Publica

* Fotocopia de
Solvencia Municipal

* Fotocopia de IUSI

* Fotocopia de Boleto
de Ornato

* Fotocopia de DPI

e Orden de Trabajo

¢ Libro de Registros

¢ Expediente

* Presupuesto de
Instalacion
e Orden de Trabajo

Revisa, firma de recibido Solicitud
5 y Asigna numero de caso e ingresa
" | solicitud a Sistema de Control
Interno.
Elabora e imprime para la
3. | Inspeccion de Factibilidad el | Auxiliar Administrativo
Presupuesto. de Servicios de Aguas
Registra el numero de Presupuesto y Drenajes
4 en el Libro de Registros de la
" | Seccidon de Servicios de Aguas y
Drenajes.
5 Archiva expediente y Traslada
" | Presupuesto.
6 Realiza detalle de inspeccion fisica
" | del Presupuesto de instalacion. Supervisor de Aguas
7 Coordina ejecucion traslada a y Drenajes
" | Fontanero.
8 Recibe y ejecuta Presupuesto de
" | Instalacion.
Completa informacion en Fontanero
9. | Presupuesto de Instalaciéon. vy
traslada.
Recibe, revisa y entrega
Presupuesto de Instalacion. ya
10 realizado y firmado por el vecino, si
" | en caso no firmo en su momento, el Auxiliar de
vecino se acerca a la oficina a L.JXI
firmar. Instalao|9nes de Agua
11 Recibe Orden de Trabajo y Verifica 0 Supervisor O,le Aguas
" | que se haya realizado. y Drenajes
12. | Determina si es factible o no.
13 Entrega Presupuesto de Instalacion
" | realizado y terminado.
14. | Recibe Orden de Trabajo. .
Supervisor de Aguas y
Revisa y traslada la informacion de | prenajes o Técnico de
15. gxped@qte y Presupuesto de | ¢ontadores de Agua
instalacion.
16 Recibe Presupuesto de Instalacion
" | y revisa el contenido.
Ingresa al Sistema de Control
17. | Interno y completa la informacion
sc_>hmtada. - , Auxiliar Administrativo
Si la venta de la media paja es por de Servicios de agua
Titulo o Factura, se notifica al .
18. | vecino via telefénica la autorizacion y Drenajes
de pago para la instalacion
continuar paso 19, 20y 37.
19 Archiva Presupuesto de Instalacion
" | pendientes de pago.
0. iealiza pago en la Direcciéon de Vecino y/o interesado
guas y Drenajes.

Ninguno

Mixco
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. Auxiliar Administrativo
9. Emite el Comprobante de Pago del de Servicios de Aguas
presupuesto. .
y Drenajes
Presenta el Recibo de Pago
22. | emitido por el banco a la Seccién
de Servicios de Aguas y Drenajes. Vecino y/o Interesado
Completa papeleria para
23.
marchamo de contador.
o4 Genera Orden de Trabajo para la
" | instalacién del servicio. Auxiliar Administrativo
Anota y traslada en el Libro de | de Servicios de Aguas | « Comprante de Pago
25. | Registros de la Seccién de y Drenajes * Recibo de Pago
Servicios de Aguas y Drenajes. e QOrden de Trabajo
o6 Recibe y traslada la Orden de | Técnico Contadorde | e Libro de Registros
" | Trabajo a campo. Agua
27. | Coordina la instalacion del servicio. :
. — — Supervisor de Aguas y
Ejecuta la conexion del servicio y .
28. . Drenajes
llena la orden de trabajo.
Auxiliar Administrativo
29. | Traslada Orden de Trabajo. de Servicios de Aguas
y Drenajes
30 Recibe, revisa y entrega Orden de Técnico de
" | Trabajo. Contadores de Agua
31. | Recibe Orden de Trabajo.
30 Registra el resultado de orden en
" | control interno.
Realiza la creaciéon de coédigo con
33. | papeleria completa y orden de
trabajo realizada. Ni
inguno
Si el servicio esta instalado se
34. | procede a activar Canon en el | Auxiliar Administrativo
Sistema de Control Interno. de Servicios de Aguas
35 Si el servicio no esta instalado se y Drenajes
" | queda inactivo.
36 Elabora un Reporte Mensual de * Reporte Mensual de
" | Agua Canon. Agua Canon
37. | Archiva Orden de Trabajo. * Orden de Trabajo
38 Elabora célculo del Presupuesto de * Presupuesto de
" | instalacion. Instalacion
39 Elabora, imprime vy traslada
" | Providencia de Autorizacion.
Recibe y revisa Providencia de
40. 2
Autorizacion. Encargado de . .
L A * Providencia de
Firma Yy sella Providencia de Servicios de. guasy Autorizacion
41. | Autorizacion de Visto Bueno vy Drenajes
traslada.
49 Recibe Providencia de
" | Autorizacion. Auxiliar Administrativo
Envia Expediente a Secretaria | de Servicios de Aguas .
. o : ¢ Expediente
43. | Municipal para autorizacion de la y Drenajes .
- . . e Convenio de Pago
Concesion de pago de media paja.

Mixco
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Expediente
Convenio de Pago

Ninguno

Orden de Trabajo

Expediente

Orden de Trabajo

Recibe certificacion de punto de
44, | acta de la autorizacion de la venta
de media paja. Auxiliar Administrativo
Informa al vecino via telefénica de | de Servicios de Aguas
la autorizacion 'y que debe y Drenajes
45, . .
presentarse a la Direccion de
Aguas y Drenajes.
46. Se presenta y entrega Vecino y/o Interesado
documentos.
47 Recibe documentos y Verifica que
" | los documentos estén completos.
48, Elabora marchamo y registro del Auxiliar de Titulos de
contador de Agua. Aqua
49. | Traslada informacion. 9
Ingresa a Sistema de Control
50. . .
Interno y registra datos del usuario.
51, | Elabora e imprime Orden de | , iiar Administrativo
Trabajo. de Servicios de Aguas
52. | Archiva expediente. Drenaies 9
53. | Entrega Orden de Trabajo. y J
54, | Recibe Orden de Trabajo.
Si el Supervisor de Aguas vy
55. | Drenajes tuviera Ordenes de | Supervisor de Aguas
Trabajo pendientes las remite. y Drenajes
Coordina ejecucion de la Orden de
56. .
Trabajo y la traslada.
Recibe vy ejecuta Orden de
57. .
Trabajo.
. — Fontanero
58 Completa informaciéon en la Orden
" | de Trabajo y traslada.
59 Recibe Orden de Trabajo y Revisa
" | el contenido. .
— . Auxiliar de
Verifica que se haya realizado la o
60. . Mantenimiento de
Orden de Trabajo. Aquas
Traslada Orden de Trabajo 9
61. . .
realizada y terminada.
62. | Recibe Orden de Trabajo.
Revisa que la informacion de la Técnico de
63. | Orden Trabajo esté completa y | Contadores de Agua
traslada.
64 Recibe y revisa el contenido de
" | Orden de Trabajo.
Ingresa al Sistema (.je Cont.r,ol Auxiliar Administrativo
Interno y completa la informacion .
65. , de Servicios de Aguas
de la Orden de Trabajo en el .
) y Drenajes
Sistema.
Archiva Orden de Trabajo en
66. .
Archivo Interno.
67 Recibe expediente para Tramite de | Auxiliar de Titulos de
" | Titulo nuevo. Aguas

Expediente

Mixco



(

AN

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (

68.

Extiende Comprobante de Pago
para registro de Titulo de agua.

Auxiliar de Titulos de
Aguas

Comprobante  de
Pago

69.

Si existiera duplicidad se detiene el
procedimiento y se notifica al
Vecino.

Auxiliar Administrativo
de Aguas y Drenajes

70.

Traslada expediente para revision
de papeleria completa.

Encargado de
Servicios de Aguas y
Drenajes

71.

Recibe expediente completo para
Titulo nuevo.

72.

Ingresa en el registro interno vy
realiza la anotacion en el libro.

73.

Realiza y traslada oficio para firma
y sello de Vo. Bo.

Auxiliar de Titulos de
Aguas

Expediente

74.

Firma y sella Oficio de Autorizacion
de Visto Bueno.

75.

Traslada Oficio de Autorizacion vy
Titulo de Agua para firma y sello.

Director de Aguas y
Drenajes

76.

Recibe Oficio de Autorizacion y
Titulo de Agua.

7.

Envia expediente a Alcaldia

Municipal para firma.

Auxiliar de Titulos de
Aguas

Oficio de
Autorizacion

78.

Recibe, firma y sella expediente.

Alcalde Municipal

79.

Recibe expediente de Alcaldia
Municipal.

80.

Revisa que el Titulo de Agua
contenga firmas y sellos.

81.

Verifica que los datos estén

correctos.

82.

Notifica al vecino indicando que
esta operado su Titulo de Agua.

Auxiliar de Titulos de
Aguas

83.

Continta con el Procedimiento de
Entrega de Titulo de Agua a
Auxiliar Administrativo de Aguas y
Drenajes

Auxiliar Administrativo
de Aguas y Drenajes

Formulario de
Solicitud Fotocopia
del IUSI

Fotocopia del
Boleto de Ornato
Concesién de Agua

Fotocopia del
Recibo de Canon
de Agua

Fotocopia del
Recibo de Tasa
Municipal

Fotocopia del

Recibo de Registro
Orden de Pago
Providencia de
Autorizacion

Titulo de Agua
Recibo de la
Tesoreria Municipal

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de Venta de Media Paja de Agua

Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

Fotocopia de Solvencia Municipal

Fotocopia de IUSI

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de DPI

N9 ron)

Orden de Trabajo

10
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8. | Libro de Registros
9. | Expediente
10. | Presupuesto de Instalacion
11. | Comprante de Pago
12. | Recibo de Pago
13. | Reporte Mensual de Agua Canon
14. | Providencia de Autorizacion
16. | Convenio de Pago
16. | Oficio de Autorizacion
17. | Formulario de Solicitud
18. | Concesion de Agua
19. | Fotocopia del Recibo de Canon de Agua
20. | Fotocopia del Recibo de Tasa Municipal
21. | Fotocopia del Recibo de Registro
22. | Titulo de Agua
23. | Recibo de la Tesoreria Municipal

H = M
D Mixco
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FLUJOGRAMA VENTA DE MEDIA PAJA DE AGUA

Auxiliar Administrativo de

Supervisor de Aguasy

Auxiliar de Instalaciones

Supervisor de Aguas y

Servicios de Aguas y Drenaies Fontanero de Agua o Supervisor de Drenajes o Técnico de
Drenajes ! Aguas y Drenajes Contadores de Agua
Recibe Solicitud de
Venta de Media Paja
de Agua y
documentos de
requisito
Recibe, revisa y
- g entrega Presupuesto
Revisa,  firma de ya realizado y firmado
recibido Solicitud y por el vecino, si en
Asigna  numero  de caso no firmo en su
caso e  ingresa momento, el vecino se
solicitud a Sistema de acerca a la oficina a
Control Interno firmar
Elabora e imprime i
para la Inspeccién de
Factibilidad el Recibe Orden de
Presupuesto Trabajo y Verifica que
¢ se haya realizado
Registra el nimero de i
et e | | |Pesia e e cacve Orcen e
S inspeccion fisica de i i j
la ‘ .Secclon de pre?supuesto o Recibe y ejecuta fDetfg:‘nma si es Trabajo
Servicios de Aguas y instalacion Presupuesto actible o no
Drenajes i
‘ ¢ L i Revisa y traslada la
. : ) » informacion de
Archiva expediente y| || |Goordina ejecucion| | Completa informacion Entrega Presupuesto| || |expediente y
Traslada Presupuesto traslada a Fontanero en Presupuesto y realizado y terminado Presupuesto de
traslada instalacion

Recibe  Presupuesto
de Instalacion y revisa

el contenido

{

Ingresa al Sistema de
Control  Interno vy
completa la
informacion solicitada

1

Si la venta de la
media paja es por
Titulo o Factura, se
notifica al vecino via

telefonica la
autorizaciéon de pago
para la instalacion

continuar paso 19, 20

y 37
v

Archiva presupuesto
pendientes de pago

12




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Supervisor de Aguas y
Drenajes o Técnico de

Auxiliar Administrativo de
Servicios de Agua y

Vecino y/o Interesado

Técnico de Contadores de
Agua

Contadores de Agua Drenajes

Recibe  Presupuesto
Recibe  Orden de de Instalacion y revisa
Trabajo el contenido

v

Revisa y traslada la

informacion de
expediente Y
Presupuesto de
instalacién

v

Ingresa al Sistema de
Control  Interno y
completa la
informacion solicitada

v

Si la venta de la
media paja es por
Titulo o Factura, se
notifica al vecino via

telefonica la
autorizacion de pago
para la instalacion

continuar paso 19, 20

y 37

Archiva presupuesto
pendientes de pago

——® Direccion de Aguas y

Realiza pago en la

Drenajes

|

Emite el comprobante
de pago del

» banco a la Seccion de

Presenta el recibo de
pago emitido por el

presupuesto Servicios de Aguas y
Drenajes
Genera orden de )
trabajo  para la Completa  papeleria
instalacion del [ para marchamo de
ici contador
servicio

v

Anota y traslada en el
Libro de Registros de
la Seccion de

Anota y traslada en el
Libro de Registros de

y

Servicios de Aguas y
Drenajes

Recibe Orden de|,

la Seccion de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Trabajo

Registra el resultado
de orden en control

interno

13




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar Administrativo de
Servicios de Agua y
Drenajes

Encargado de Servicios
de Aguas y Drenajes

Realiza la creacién de
codigo con papeleria
completa y orden de
trabajo realizada

v

Si el servicio esta
instalado se procede
a activar Canon en el
Sistema de Control
Interno

Si el servicio no esta
instalado se queda
inactivo

Elabora un Reporte
Mensual de Agua
Canon

Archiva Orden de
Trabajo.

Elabora célculo del
Presupuesto de
instalacion

l

Elabora, imprime y
traslada Providencia

Recibe y revisa
Providencia de

de Autorizacion

Autorizacion

Recibe  Providencia|

v

Firma y sella
Providencia de

de Autorizacion

v

Envia expediente a
Secretaria  Municipal
para autorizacion de
la Concesion de pago
de media paja

v

Recibe  certificacion
de punto de acta de
la autorizacion de la
venta de media paja

Autorizacion de Visto
Bueno y traslada

14
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ON DE AGUAS Y DRENAIJES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar Administrativo de Supervisor de Aguas y

Servicios de Agua 'y Vecino y/o Interesado | Auxiliar de Titulos de Agua Drenajes Fontanero
Drenajes d
:ggé?ﬁcjl vsg;no v:: Recibe documentos y
P | | ,|Sepresentayentrega| | _|Verifica que los
autorizacion |y que == g5 mentos [¥ldocumentos  estén
debe presentarse a la
i completos
Direccion de Aguas
Elabora marchamo y
registro del contador
de Agua
Traslada informacion
Ingresa a Sistema de
Elabora e imprime Control  Interno  y
Orden de Trabajo I~ registra  datos  del
usuario
Archiva expediente
Entrega  Orden de Recibe Orden de
Trabajo | Trabajo

v

Si el Supervisor de
Aguas y Drenajes
tuviera Ordenes de
Trabajo pendientes
las remite

v

Coordina  ejecucién
de la Orden de—7r®
Trabajo y la traslada

Recibe 'y ejecuta
Orden de Trabajo

Completa informacién
en la Orden de
Trabajo y traslada

> B Muni

Mixco




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar Administrativo de

Auxiliar de Mantenimiento | Técnico de Contadores de Servicios de Aguasy | Auxiliar de Ttulos de Agua

de Aguas Agua

Encargado de Servicios
de Aguas y Drenajes

Drenajes
Recibe Orden de
Trabajo y Revisa el
contenido
Verifica que se haya
realizado la Orden de
Trabajo
Traslada Orden de " Recibe y revisa el Recibe expediente
Trabajo realizada vy VREC'b.e Orden  de contenido de Orden para Tramite de Titulo
N Trabajo :
terminada de Trabajo nuevo

Revisa que la l

informacion  de la )

Orden Trabajo esté ggfrf)? al Ii\tset:enn;a di 4

completa y traslada completa a Extiende
informacién de la[ | |comprobante de pago
Orden de Trabajo en para registro de Titulo
el Sistema de agua

Si existiera duplicidad
se detiene el
procedimiento 'y se
notifica al vecino

Traslada expediente
»para  revision  de
papeleria completa

Recibe  expediente
completo para Titulo
nuevo

=

Ingresa en el registro
interno y realiza la
anotacion en el libro

]

Realiza y traslada
oficio para firma y
sello de Vo. Bo.

16




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Aguas y
Drenajes

Auxiliar de Titulos de Agua

Alcalde Municipal

Auxiliar Administrativo de
Aguas y Drenajes

Firma y sella Oficio de
Autorizacion de Visto

Recibe  Oficio  de
Autorizacién 'y Titulo
de Agua

Bueno

Traslada Oficio de
Autorizacion 'y Titulo
de Agua para firma y
sello

v

Envia expediente a
Alcaldia
para firma

Recibe expediente de

Recibe, firma y sella
expediente

Municipal ——

Alcaldia Municipal

}

Revisa que el Titulo
de Agua contenga
firmas y sellos

)

Verifica que los datos
estén correctos

|

Notifica al  vecino
indicando que esta

Continta  con el
Procedimiento de
Entrega de Titulo de

operado su Titulo de
Agua

A,

Agua a Auxiliar
Administrativo de
Aguas y Drenajes

Fin
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Y

JON DE AGUAS Y DRENAIJES

o A ACION D OO DE A .
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

o ) Servicios de | 14.DAD.02 Procedimiento X 02

Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar de los pasos a seguir cuando
un vecino solicita Certificacion del Titulos de Agua por deterioro o pérdida.

Descripcién General

Fundamento Jurfdico ®  (Codigo Municipal

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

®  Solicitud de Certificacion

®*  Fotocopia de Boleto de Ornato

* Ultimo Recibo de Pago de 1USI

Requisitos Previos *  Fotocopia de DPI del propietario

* Ultimo Recibo de Pago de canon de agua

® Mandato General (en caso no sea el titular)

®  Fotocopia de la Escritura Publica, Consulta Electronica Reciente

Concepto Definicién

Documento oficial que se expide cuando se utiliza
elaguapara la prestacion de los servicios con caracter
publico urbano o doméstico.

Conceptos y Definiciones Certificacion: Documentp escrilto. en el que se certifica un documento Oficial
del Concejo Municipal.

Titulo de
Agua:

DPI: Documento Personal de Identificacion.

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

* Formulario de
Solicitud
* Fotocopia de Boleto
de Ornato
. . o .- ¢ Ultimo Recibo de
1 Recibe expediente del | Auxiliar de Servicios Pago de IUS|

Departamento  de  Atencion al | de Aguasy Drenajes | Fotocopia de  DPI

del propietario

¢ Ultimo Recibo de
Pago de canon de
agua

' Muni
Mixco




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Servicios
de Aguas y Drenajes

Fotocopia de la
Escritura  Publica,
consulta electrénica
reciente

Encargado de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Auxiliar de Titulos de
Agua

Expediente
Certificacion de
Titulo de Agua

Director de Aguas y
Drenajes

4 | Vecino 'y verifica que esté
completo.
> Traslada expediente para la
" | revision de la documentacion.
3. | Recibe y revisa expediente.
4 Traslada expediente al Auxiliar de
" | Titulos de Aguas.
5 Recibe y elabora la Certificacion
" | de Titulo de Agua y expediente.
Realiza razén en el Libro de
6. | Registro e ingresa a Sistema de
Control Interno.
7 Traslada expediente y certificacion
" | para visto bueno.
8 Revisa, firma y sella Oficio de Visto
" | Bueno.
Traslada expediente al
Departamento de Atencion al
9. | Vecino. (Continda Procedimiento
Entrega de Titulo de Agua al
Vecino)
10. | Emite Comprobante de Pago.
Archiva expediente completo en
11. .
Archivo Interno.

Auxiliar de Titulos de
Agua

Libro de Registro
Expediente
Oficio de Visto
Bueno
Comprobante de
Pago

DOCUMENTOS DE SOPORTE

z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de Solicitud

Fotocopia de Boleto de Ornato

Ultimo Recibo de Pago de IUSI

Fotocopia de DPI del propietario

Ultimo Recibo de Pago de canon de agua

Fotocopia de la Escritura Publica, consulta electrénica reciente

Expediente

Certificacion de Titulo de Agua

Libro de Registro

Oficio de Visto Bueno

2 OO PN G WIN

—_ | —

Comprobante de Pago
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CION DE AGUAS Y DRENAIJES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA CERTIFICACION DE TITULOS DE AGUA

Aucxiliar de Servicios de Encargado de Servicios
Aguas y Drenajes de Aguas y Drenajes

Inicio

Recibe expediente del
Departamento de
Atencion al Vecino y
verifica  que  esté
completo

v

Traslada expediente
para la revision de la
documentacion

Director de Aguas y

Aucxiliar de Titulos de Agua .
Drenajes

Recibe y revisa
"|expediente

Recibe y elabora la
Traslada expediente Certificacion de Titulo
de Agua y expediente

)

Realiza razén en el
Libro de Registro e
ingresa a Sistema de
Control Interno

v

Traslada expediente y
certificacion para visto
bueno

Revisa, firma y sella
"| Oficio de Visto Bueno

Traslada expediente
al Departamento de
Atencion al Vecino.
(Contintia <
Procedimiento

Entrega de Titulo de
Agua al Vecino)

l

Emite  comprobante
de pago

Archiva  expediente
completo en Archivo
Interno

A 4
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ECEION DE AGUAS Y DRENAIJES

0 RAOPASO D O DE A .
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

o ) Servicios de | 14.DAD.03 Procedimiento X 02

Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Descriocién General Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
P vecino o empresa solicita Traspaso de Titulo de Agua.
Fundamento Juridico e (Cddigo Municipal
Usuarios ¢ Vecino y/o Interesado
¢ Titulo de Agua Original, con Timbres Fiscales o Notariales segun el cédigo
de Notariado Decreto 304
e  Aviso Notarial
Requisitos Previos ¢  Fotocopia de Escritura
*  Fotocopia Recibo de IUSI
*  Fotocopia Recibo de Boleto de Ornato vigente
*  Fotocopia Recibo de Agua
Concepto Definicién
. Traspaso accién de traspasar un titulo de agua de una
Traspaso:
persona a otra.
Titulo de Documento oficial que se expide cuando se utiliza
Conceptos y Definiciones Agua: elaguapara la prestacion de los servicios con caracter
gua: publico urbano o doméstico.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe expediente del e Titulo de Agua
Departamento de Atencién al e Titulo de Agua
Vecino. Original
Revisa expediente e ingresa * Aviso Notarial
solicitud a Sistema de Control * Fotocopia de
Interno. Auxiliar de Esoriturg
Instalaciones de Agua * Foto.cop|a de
Recibo de IUSI
Verifica datos en el Sistema de * Fotocopia de
Control Interno y en el Libro de Recibo de Boleto
Control de Expedientes. de Ornato
e Fotocopia de
Recibo de Agua

21
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Realiza anotaciones y razona en el
Libro de Control de expedientes.

Realiza razonamiento en Titulo de
Agua.

Ingresa Solicitud a Sistema de
Control Interno y realiza cambios
en el Sistema de Control Interno.

Verifica informacién modificada.

Entrega Recibo de la Tesoreria
Municipal como constancia de
haber efectuado el pago.

Auxiliar de Titulos de
Agua

Libro de Control de
Expedientes

Titulo de Agua
Solicitud

Recibe Recibo de la Tesoreria
Municipal.

10.

Adjunta copia del Recibo de la
Tesoreria Municipal con el pago
realizado.

11.

Entrega documentos del tramite

realizado.

Vecino y/o Interesado

Recibo de la
Tesoreria Municipal
(endoso)

12.

Recibe documentos.

13.

Realiza anotaciones en el Libro de
Control de Expedientes.

14.

Solicita firma de recibido en el
Libro de Control de Expedientes,
realiza cambio en el Sistema.

Auxiliar de
Instalaciones de Agua

15.

Firma de recibido.

Vecino y/o Interesado

16.

Archiva expediente.

Auxiliar de Titulos de
Agua

Recibo de la
Tesoreria Municipal
Libro de Control de
Expedientes
Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Titulo de Agua

Titulo de Agua Original

Aviso Notarial

Fotocopia de Escritura

Fotocopia de Recibo de IUSI

Fotocopia de Recibo de Boleto de Ornato

Fotocopia de Recibo de Agua

Libro de Control de Expedientes

Solicitud

Recibo de la Tesoreria Municipal (endoso)

= OO P NP OGN

—_ |

Recibo de la Tesoreria Municipal

22
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA TRASPASO DE TITULO DE AGUA

Auxiliar de Instalaciones

Auxiliar de Titulos de Agua| Vecino y/o Interesado

de Agua

Inicio

Recibe expediente del
Departamento de
Atencioén al Vecino.

v

Revisa expediente e
ingresa  solicitud a
Sistema de Control

Interno

Verifica datos en el
Sistema de Control

Interno y en el libro de —

Control de
Expedientes

Recibe documentos

Realiza anotaciones y
razona en el Libro de
Control de
expedientes

v

Realiza razonamiento
en Titulo de Agua

v

Ingresa solicitud a
Sistema de Control
Interno y realiza
cambios en el Sistema
de Control Interno

'

Verifica  informacion
modificada

v

Entrega Recibo de la
Tesoreria  Municipal
como constancia de
haber efectuado el
pago

Recibe Recibo de la
Tesoreria Municipal

v

Adjunta  copia del
Recibo de la Tesoreria
Municipal con el pago
realizado

v

Entrega documentos

v

Realiza  anotaciones
en el Libro de Control
de Expedientes

I

Solicita ~ firma  de
recibido en el Libro de
Control de

del tramite realizado

» Firma de recibido

Expedientes, realiza
cambios en el Sistema

Archiva expediente |«

Fin
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E ,‘?'r’)o N DE AGUAS Y DRENAJES

/l Ay ® A . . » A

Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.04 Procedimiento X 03
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir
cuando un vecino solicita el registro del Marchamo Comercial.

Descripcion General

Fundamento Jurfdico e Coédigo Municipal

Usuarios ¢  Vecino y/o Interesado

Formulario de Solicitud

Fotocopia de Recibo de Canon de Agua

Fotocopia de 1USI

Fotocopia de Boleto de Ornato vigente Titular y conduefios

Fotocopia de la Factura del Contador

Fotocopia del Recibo de Marchamo o Fotocopia de Recibo de Tasa
Municipal

*  Convenio de Pago de Concesién de Agua

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Sefial 0 marca en nuestro caso, es una numeracion por medio
de la cual se registra en la base de datos en la Direccion de
Marchamo: Aguas y Drenajes, en donde queda guardado el nimero de

contador, marca y medida del contador, direccion en donde
se va a instalar y el nombre del propietario del servicio.
Contrato por medio del cual, la municipalidad de Mixco,
Concesién de | otorga al propietario del bien inmueble el derecho para
Agua: conectarse a la red de distribucion del servicio de agua
potable municipal.

Conceptos y Definiciones

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Realiza protocolo de bienvenida. | Auxiliar de Titulos de | ¢ Formulario de
" | (Saludo). Agua Solicitud

o Informa tramite a realizar y entrega Vecino y/o Interesado * Fotocopia de
" | documentos requeridos. Recibo de Canon

3 Verifica tramite que desea realizar de Agua

el Vecino. * Fotocopia de IUSI
4 Revisa que el expediente esté Auxiliar de . I;O’[(()DCODita de Boleto
completo. Instalaciones de Agua | , thocrgaig de la
5 Revisa orden correlativo del Facturg del
Marchamo en el Cuadro de Control Contador

* Muni
Mixco




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de
Instalaciones de Agua

Fotocopia del
Recibo de
Marchamo 0
Fotocopia de
Recibo de Tasa
Municipal

Convenio de Pago
de Concesion de
Agua

Vecino y/o Interesado

Orden de Pago

5. | Digital interno.
6. | Emite e imprime Orden de Pago.
7. | Entrega Orden de Pago.
8. | Recibe Orden de Pago.
Realiza pago en la ventanilla del
9. | Banco presentando copia de
Orden de Pago y efectivo.
10 Se dirige hacia Seccion de
" | Servicios de Aguas y Drenajes.
11 Entrega Recibo de la Tesoreria
" | Municipal adjuntando Contador.
Revisa que datos en Recibo de la

12. | Tesoreria Municipal estén
correctos.

Adjunta Recibo de la Tesoreria

13. L .

Municipal a expediente.
14. | Registra y Marchamo Contador.
15 Revisa que el Contador se
" | encuentra a cero.
Entrega Contador Marchamado.

16. | Registra Contador Marchamado al
cuadro digital.

Elabora Orden de Trabajo para la

17. | . .
instalacion de Contador.

18. | Imprime Orden de Trabajo.
Registra el numero de Orden de
Trabajo en el Libro de Registros de

19. | la Seccién de Servicios de Aguas y
Drenajes. Entregando contador
para su instalacion.

20 Elabora un Reporte Mensual De

" | marchamos para control interno.

21. | Archiva expediente.

Auxiliar de
Instalaciones de Agua

Recibo de la
Tesoreria Municipal

Orden de Trabajo

Libro de Registros

Concesion de Agua

Recibo de la
Tesoreria Municipal

Reporte Mensual de
Agua de Canon

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de Solicitud

Fotocopia de Recibo de Canon de Agua

IS

Fotocopia de IUSI

25
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de la Factura del Contador

Fotocopia del Recibo de Marchamo o Fotocopia de Recibo de Tasa Municipal

Convenio de Pago de Concesiéon de Agua

Orden de Pago

Recibo de la Tesoreria Municipal

Libro de Registros

Concesion de Agua

Reporte Mensual de Agua de Canon

26




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA MARCHAMO COMERCIAL

Auxiliar de Titulos de Agua

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de Instalaciones
de Agua

Realiza protocolo de
bienvenida. (Saludo)

Informa  trémite  a
J|realizar y entrega

Verifica tramite que
desea realizar el

y

documentos
requeridos

Vecino

Revisa que el

expediente esté
completo

Revisa orden
correlativo del

Marchamo en el
Cuadro de Control
Digital interno

l

Emite e imprime
Orden de Pago

.

Entrega Orden de

Pago

Recibe Orden de|

Pago

v

Realiza pago en la
ventanilla del Banco
presentando copia de
Orden de Pago vy
efectivo

Se dirige hacia
Seccién de Servicios
de Aguas y Drenajes

v

Entrega Recibo de la

Revisa que datos en
.| Recibo de la Tesoreria

Tesoreria ~ Municipal
adjuntando Contador

Municipal estén
correctos

v

Adjunta Recibo de la
Tesoreria Municipal a
expediente

v

Registra y Marchamo
Contador

27
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Instalaciones
de Agua

Revisa que el

Contador se
encuentra a cero

v

Entrega Contador
Marchamado.
Registra Contador
Marchamado al
cuadro digital

v

Elabora Orden de
Trabajo para la
instalacion de
Contador

v

Imprime  Orden de
Trabajo

Registra el numero de
Orden de Trabajo en
el Libro de Registros
de la Seccion de
Servicios de Aguas y
Drenajes. Entregando
contador para  su
instalacion

v

Elabora un Reporte
Mensual De
marchamos para
control interno

v

Archiva expediente

Fin
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A () » A
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

L ) Servicios de | 14.DAD.05 Procedimiento X 02

Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Descripcion General

Este procedimiento tiene por objeto especificar de los pasos a seguir para el
cambio de tarifa de individual a comercial.

Fundamento Juridico

Codigo Municipal

Usuarios

*  Vecino y/o Interesado

e  Carta de solicitud del propietario
¢ Formulario de solicitud

Requisitos Previos s  Fotocopia de Boleto de Ornato Titular y conduefios
¢ Ultimo Recibo de Pago de IUSI
*  Fotocopia de DPI del propietario Titular y conduefos
Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

« Solicitud del tramite

« Fotocopia de Boleto
de Ornato

« Ultimo Recibo de

1 Recibe, revisa e ingresa a cuadro Pago de IUSI
" | de control de ingresos.

Ejecutivo de Atencién | « Fotocopia de DPI
al Vecino del propietario
« Ultimo Recibo de
Pago de canon de

agua

o Traslada expediente para Visto

" | Bueno.

3, Bewsa expedlente completo vy Encargado de « Expediente
firma de Visto Bueno. completo

Servicios de Aguas y

Encargado.

4 Traslada expediente al Auxiliar Drenajes
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« Expediente
completo

« Oficio y Dictamen
de mantenimiento

de redes
« Cuadro Histoérico
«  Oficio de

Autorizacion

5 Recibe expediente e ingresa a
" | Cuadro de Control.
Genera Oficio para a la Direccion
6 correspondiente para el Dictamen
" | fisico y ocular final y se envia por
correo interno.
Recibe Dictamen final de Auxiliar de
7. |inspeccion de la  Direccién instalaciones de
correspondiente. Aguas
Se genera Cuadro Historico de
8. | lectura para la comprobacion de
excesos en la cuenta.
Genera Oficio de Autorizacion
9. | segun sea el caso para Visto
Bueno.
10. Rgmbe, Revisa, sella y firma de Encargado de
Visto Bueno. L
— . Servicios de Aguas y
Traslada oficio para Visto Bueno .
11. . Drenajes
final.
19 Rgolbe Of.ICIO, sella y firma de Director de Aguas y
dictamen final. Drenaies
13. | Traslada al Auxiliar Encargado. J
Reci y lucic
1a. eolpe y opera segun resolucion Auxiliar de
de Dictamen Superior. . .
— . - — instalaciones de
15. | Notifica a vecino via telefénica. Aquas
16. | Archiva Expediente. 9

« Expediente
completo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud del tramite

Fotocopia de Boleto de Ornato

Ultimo Recibo de Pago de IUSI

Fotocopia de DPI del propietario

Ultimo Recibo de Pago de canon de agua

Expediente completo

Oficio y Dictamen de mantenimiento de redes

Cuadro Histdrico

© PN AW N

Oficio de Autorizacién
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FLUJOGRAMA CAMBIO DE TARIFA DE CANON DE INDIVIDUAL A

COMERCIAL

Ejecutivo de Atencién al
Vecino

Encargado de Servicios

de Aguas y Drenajes

Auxiliar de Instalaciones

de Aguas

Director de Aguas y
Drenajes

Recibe, revisa e
ingresa a cuadro de
control de ingresos

v

para Vo. Bo.

Traslada expediente| |

Revisa expediente
completo y firma de

vo. Bo.

Traslada expediente
al auxiliar encargado

Recibe expediente e
ingresa a cuadro de

control
v

Genera oficio para a
la direccion
correspondiente para
el dictamen fisico y
ocular final y se envia
por correo interno

v

Recibe dictamen final
de inspeccién de la
direccion
correspondiente

v

Se genera cuadro
histérico de lectura
para la comprobacion
de excesos en la

cuenta

Recibe, Revisa, sellay
firma de Visto Bueno

l

Traslada oficio para
Visto Bueno final

| |autorizacién

oficio  de
segun
sea el caso para Visto
Bueno

Genera

Recibe oficio, sella y
firma de dictamen

A 4

Recibe y opera segun
resolucion de
dictamen superior

final

Traslada al auxiliar

v

Notifica a vecino via
telefonica

;

Archiva expediente

Fin

encargado
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ECEION DE AGUAS Y DRENAIJES

O
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.06 Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar de los pasos a seguir para el

Descripeion General reajuste de Canon de Agua.

Fundamento Jurfdico e Coédigo Municipal

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

e  Fotocopia de Boleto de Ornato Titular y conduefios

RS iy *  Fotocopia de DPI del propietario Titular y conduefos

Concepto Definicién

Canon de | Tributo con finalidad ecoldgica sobre el uso del aguaque
Conceptos y Definiciones Agua: grava el consumo y la contaminacion.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

. . L - Auxiliar de
Coordina verificacion del servicio .
1. Instalaciones de
de agua por zona y sector.
Aguas

Realiza verificacion del servicio de
2. | agua en diferentes zonas de
Mixco.

Identifica inmueble con actividad
comercial en su canon de agua.
Realiza notificacion con datos de
4. | vecino con base en Punto de Acta
de Canon Comercial.

Entrega e informa a vecino de la
5. | Notificacion de Cambio de Rango
de Comercio.

Se presenta a Direccién de Aguas
y Drenajes para coordinar la
instalacion de contador de no tener
y el registro de marchamo.

Ninguno

Técnico de
Contadores de Agua | . Acta de
Comercial
+ Notificacion de
Cambio de Rango
de Comercio

Canon

Vecino y/o Interesado Ninguno

. Muni
Mixco




EION DE AGUAS Y DRENAJES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Genera Hoja de Registro de

7. | Marchamo y Orden de Trabajo de . _
instalacién de contador. ) I':|/|01a ge Registro de

archamo

8. ;.r:iac‘?gn la orden para  su Auxiliar de . Orden de Trabajo
J . : . Instalaciones de de Instalacion
Recibe orden de trabajo vya

9. L Aguas
finalizada.
Realiza cambio de canon en

10. | sistema y activa casilla de excesos Ninguno
de sistema.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Acta de Canon Comercial

Notificacion de Cambio de Rango de Comercio
Hoja de Registro de Marchamo

Orden de Trabajo de Instalacion

el K Il

33




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA REAJUSTE DE CANON DE AGUA

Auxiliar de Instalaciones

Técnico de Contadores de

Vecino y/o Interesado

de Aguas Agua
Realiza  verificacién

Coordina verificacion
del servicio de agua
por zona y sector

Genera hoja  de
registro de marchamo
y orden de trabajo de
instalacion de

del servicio de agua
en diferentes zonas
de Mixco

v

Identifica inmueble
con actividad
comercial en su
canon de agua

v

Realiza  notificacién
con datos de vecino
con base en Punto de
Acta de Canon
Comercial

;

Entrega e informa a
vecino de la
notificacion de
cambio de rango de
comercio

Se presenta a
Direccién de Aguas y

Drenajes para

coordinar la
> >

instalacion de

contador de no tener

y el registro de

marchamo

contador
v

Traslada la orden
para su ejecucion

I

Recibe orden de
trabajo ya finalizada

}

Realiza cambio de
canon en sistema y
activa casilla de
excesos de sistema

Fin

A
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3 ,,J"O N DE AGUAS Y DRENAJES

0 = 9 ARIA D A O DE A .
PO [ AB
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

o ) Servicios de | 14.DAD.07 Procedimiento X 02

Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
vecino solicita la Suspensién del Servicio de Agua Potable.

Descripcion General

Fundamento Jurfdico ®  (Cadigo Municipal

Usuarios ® Vecino y/o Interesado

*  Formulario de Solicitud
¢ Ultimo Recibo de Pago de Agua

*  Fotocopia de DPI del Propietario Titular y conduefos y/o del Representante
Requisitos Previos Legal

*  Fotocopia de Boleto de Ornato Titular y conduefios
*  Fotocopia de IUSI
® Mandato General (en caso no sea el Titular)

Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones |USI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
DESCRIPCION SECUENCGCIAL
Recibe expediente del « Formulario de
1. | Departamento de Atencion al Solicitud
Vecino. - Ultimo Recibo de
o Verifica que expediente esté Pago de Agua
" | completo. + Fotocopia de DPI
3 Ingresa solicitud a Sistema de del Propietario y/o
" | Control Interno. del Representante
4 Elabora e imprime Orden de | Auxiliar Administrativo Legal
" | Trabajo. de Servicios de Aguas | «+ Fotocopia de Boleto
y Drenajes de Ornato
« Fotocopia de IUSI
Registra el nimero de Orden de + Contrasena
5 Trabajo en el Libro de Registros de « Oficio de Envio de
" | la Seccion de Servicios de Aguas y Expediente
Drenajes. « Orden de Trabajo
« Libro de Registros
« Orden de Trabajo
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Archiva expediente vy traslada | Auxiliar Administrativo
6. | Orden de Trabajo a Supervisor de | de Servicios de Aguas
Aguas y Drenajes. y Drenajes
Recibe, revisa y entrega Orden de | Supervisor de Aguas
Trabajo. y Drenajes
8. | Recibe Orden de Trabajo. o
Entrega Orden de Trabajo a Técnico de
9. . . Contadores de Agua
Supervisor de Aguas y Drenajes.
10 Coordina ejecucion de la Orden de | Supervisor de Aguas y
" | Trabajo y traslada a Fontanero. Drenajes
Recibe y ejecuta Orden de Trabajo
11. | de Suspension del Servicio de
Agua Potable. Fontanero
10 Completa informacioén en la Orden
" | de Trabajo y traslada.
Recibe vy verifica que se haya o
el realizado la Orden de Trabajo. AUX.'“a.r de
- Mantenimiento de
Entrega Orden de  Trabajo
14. . . Aguas
realizada y terminada.
Recibe, revisa que la informacion Técnico de
15. | de la Orden Trabajo esté completa
Contadores de Agua
y traslada.
16 Recibe y revisa el contenido de
" | Orden de Trabajo.
Ingresa al Sistema de Control
Interno y Completa la informacion
17. .
de la Orden de Trabajo en el . - .
. Auxiliar Administrativo
Sistema. m
— . de Servicios de Aguas
Opera Suspensiéon Voluntaria del .
. . y Drenajes
18 Servicio de Agua correspondiente
" | en Sistema de Control Interno de
Aguas.
19 Archiva Orden de Trabajo en
" | archivo interno.

Orden de Trabajo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de Solicitud

Ultimo Recibo de Pago de Agua

Fotocopia de DPI del Propietario y/o del Representante Legal

Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de IUSI

Contrasena

Oficio de Envio de Expediente

Orden de Trabajo

O PN AW~

Libro de Registros
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Y0
st;)"’

ZJON DE AGUAS Y DRENAIJES

FLUJOGRAMA DE SUSPENSION VOLUNTARIA DEL SERVICIO DE AGUA

POTABLE

Auxiliar Administrativo de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Supervisor de Aguas y
Drenajes

Técnico de Contadores de
Agua

Fontanero

Auxiliar de Mantenimiento
de Aguas

Inicio

Recibe expediente del

Departamento de
Atencion al Vecino

v
Verifica que
expediente esté
completo

v

Ingresa  solicitud a
Sistema de Control
Interno

Elabora e imprime
Orden de Trabajo

Registra el nimero de
Orden de Trabajo en
el Libro de Registros
de la Seccién de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Archiva expediente y

Recibe, revisa vy

traslada Orden de
Trabajo

Recibe y revisa el
contenido de Orden i«

Recibe Orden de

»entrega  Orden de
Trabajo

"|Trabajo

Coordina  ejecucion

de la Orden de|,

Entrega Orden de

Trabajo y traslada a
Fontanero

Trabajo

Recibe 'y ejecuta
Orden de Trabajo de

de Trabajo

v

Ingresa al Sistema de
Control  Interno y
Completa la
informacién  de la
Orden de Trabajo en
el Sistema

v

Opera Suspension
Voluntaria del Servicio
de Agua
correspondiente  en
Sistema de Control
Interno de Aguas

Archiva  Orden de
Trabajo en archivo
interno

Fin

Recibe, revisa que la
informacion  de la

P Suspension del
Servicio de Agua
Potable

v

Completa informacién
en la Orden de
Trabajo y traslada

Recibe y verifica que

»se haya realizado la
Orden de Trabajo

!

Entrega Orden de

Orden Trabajo esté|"
completa y traslada

Trabajo realizada vy
terminada
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ECEION DE AGUAS Y DRENAIJES

0.1.0 O ON D A O DE A .
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.08 Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene como objeto especificar los pasos a seguir cuando un

Descripcién General . s N - - )
escripcion Genera vecino solicita Reconexion del Servicio de Agua por Suspension Voluntaria.

Fundamento Jurfdico ®  (Cadigo Municipal

Usuarios ®  Vecino y/o Interesado

®  Formulario de solicitud

®* Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (por Reconexion)
®* Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (1USI)

® Recibo de Pago de Tesoreria Municipal, (Agua)

®*  Fotocopia de DPI Titular y conduefos

®*  Fotocopia de Boleto de Ornato vigente Titular y con Duefios del Propietario
y/o Representante Legal

®  Mandato General (en caso no sea el titular)

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

|

e Formulario de
solicitud

Recibo de Pago (por
Reconexion)

Recibe del Departamento de
1. | Atencion al Vecino y Verifica que o
expediente esté completo.

* Recibo de Pago
Ingresa solicitud a Sistema de (IUSI)
Control Interno o o : Recibo de Pago de,
' Auxiliar Administrativo (Agua)

Elabora en Sistema e
Orden de Trabajo.

imprime

Archiva expediente y Traslada
Orden de Trabajo.

de Servicios de Aguas
y Drenajes

Fotocopia de DPI del
Propietario y/o
Representante Legal
Fotocopia de Boleto
de Ornato
Contrasena

Oficio de Envio
Orden de Trabajo
Libro de Registros
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Recibe, revisa y entrega Orden de
Trabajo.

Técnico de
Contadores de Agua

Recibe Orden de Trabajo.

Coordina ejecucion de la Orden de
Trabajo y traslada a Fontanero.

Supervisor de Aguas
y Drenajes

Recibe y ejecuta Orden de
Trabajo.

Completa informacioén en la Orden
de Trabajo y traslada a Supervisor
de Aguas y Drenajes.

Fontanero

10.

Recibe Orden de Trabajo y verifica
que se haya realizado la Orden de
Trabajo.

11.

Entrega  Orden de
realizada y terminada.

Trabajo

Supervisor de Aguas
y Drenajes

12.

Recibe Orden de Trabajo y Revisa
que la informacion esté completa.

13.

Traslada Orden de Trabajo.

Técnico de
Contadores de Agua

14.

Recibe Orden de Trabajo y revisa
el contenido de Orden de Trabajo.

15.

Ingresa al Sistema de Control
Interno y completa la informacion
de la Orden de Trabajo en el
Sistema.

16.

Opera Reconexién de agua
correspondiente en Sistema de
Control Interno de Aguas.

17.

Archiva Orden de Trabajo en
archivo interno.

Auxiliar Administrativo
de Servicio de agua 'y
Drenajes

Orden de Trabajo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Formulario de solicitud

Recibo de Pago (por Reconexién)

Recibo de Pago (IUSI)

Recibo de Pago de, (Agua)

Fotocopia de DPI del

Propietario y/o

Representante Legal

©IN|O OB (WIN

Fotocopia de Boleto de Ornato

©

Contrasefna

Oficio de Envio

Orden de Trabajo

Libro de Registros
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FLUJOGRAMA RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA

Auxiliar Administrativo de
Servicios de Aguas y
Drenajes

Técnico de Contadores de

Agua

Supervisor de Aguas y

Drenajes

Fontanero

Inicio

Recibe del
Departamento de
Atencién al Vecino y
Verifica que
expediente esté
completo

Ingresa  solicitud a
Sistema de Control
Interno

Elabora en Sistema e
imprime Orden de
Trabajo

Archiva expediente y

Recibe, revisa vy

Traslada Orden de
Trabajo

»entrega  Orden de
Trabajo

Recibe  Orden de
Trabajo y revisa el
contenido de Orden
de Trabajo

v

Recibe  Orden de

Trabajo
v

Coordina  ejecucién
de la Orden de
Trabajo y traslada

Recibe 'y ejecuta

"|Orden de Trabajo

v

Recibe  Orden de

se haya realizado la
Orden de Trabajo

Trabajo y verifica que |

Completa informacién
en la Orden de
Trabajo y traslada

v

Recibe  Orden de

completa

Trabajo y Revisa que|

Entrega Orden de

la  informacion  esté|"

Trabajo realizada y
terminada

v

Ingresa al Sistema de
Control  Interno vy
completa la
informacién  de la
Orden de Trabajo en
el Sistema

v

Opera Reconexion de
agua correspondiente
en Sistema de Control
Interno de Aguas

v

Archiva Orden de
Trabajo en archivo
interno

Fin

Traslada Orden de
Trabajo
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5.1.9 A ® : AS D : O DE AGUA
DR .
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.09 Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando se
Descripcién General presentan emergencias en las lineas de conduccion de agua o servicios en la
red de agua y drenajes en la via publica.

Fundamento Jurfdico ®  (Codigo Municipal

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

* Reporte de Emergencia

Requisitos Previos e y .
®*  Procedimiento Recepcion de Llamada de Emergencia

Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones - . ; ; ;
. Asunto o situacion imprevistos que requieren una especial
Emergencia: o ; )
atencion y deben solucionarse lo antes posible.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe del Departamento de
Atencion al Vecino la llamada
1. | telefonica del reporte de la | Auxiliar Administrativo
Emergencia del Servicio de Aguas | de Servicios de Aguas
y/o Drenajes. y Drenajes

> Solicita informacion respecto a la
" | Emergencia reportada.

. . . * Reporte de
Comunica el tipo de Emergencia . .
3. reportada, Vecino y/o Interesado Emergencia
4 Elabora Reporte de la llamada
" | telefénica atendida.
5 Le informa a vecino que le dara

seguimiento al caso reportado.
6 Ingresa Reporte a Sistema de
" | Control Interno.

Auxiliar Administrativo
de Servicios de Aguas

7 Elabora e imprime Orden de y Drenajes
" | Trabajo para la inspeccion. e Orden de Trabajo
8 Registra Numero de Orden de e Libro de Registros
" | Trabajo en el Libro de Registros.
0, Recibe Ordeln de Trabajo y verifica Técnico de «  Orden de Trabajo
la Emergencia reportada. Contadores de Agua
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Realiza las reparaciones
necesarias para resolver el
10. | inconveniente que se presentd en Técnico de
la via publica, relacionado a Aguas | Contadores de Agua
y Drenajes.

11. | Traslada Orden de Trabajo.
Recibe Orden de Trabajo y revisa

e gue esté completa.
13 Verifica que la reparacion esté | Supervisor de Aguas
" | realizada y terminada. y Drenajes «  Orden de Trabajo
14 Completa informacién en la Orden
" | de Trabajo y traslada.
15. Recibe y revisa el contenido de

Orden de Trabajo.

Ingresa al Sistema de Control
16 Interno y completa la informacion
" | de la Orden de Trabajo en el
Sistema.

Archiva Orden de Trabajo en
Archivo Interno.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Reporte de Emergencia
2. | Orden de Trabajo
3. | Libro de Registros

Auxiliar Administrativo
de Servicios de Aguas
y Drenajes

17.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA ATENCION DE EMERGENCIAS DEL SERVICIO DE AGUA Y

DRENAJES

Auxiliar Administrativo de - .
. . Técnico de Contadores de| Supervisor de Aguasy
Servicios de Aguas y Vecino y/o Interesado Agua Drenaies
Drenajes J
Recibe del
Departamento de
Atencion al Vecino la
llamada telefénica del
reporte de la
Emergencia del
Servicio de Aguas y/o
Drenajes
Solicita  informacion ) ]
Comunica el tipo de
respecto a la .
. Emergencia reportada
Emergencia reportada
Elabora Reporte de la
Emergencia atendida [~
Le informa a vecino
que le dara
seguimiento al caso
reportado
v
Ingresa Reporte a
Sistema de Control
Interno.
v
Elabora e imprime
Orden de Trabajo
para la inspeccion
Registra Numero de Recibe Orden de
Orden de Trabajo en » Trabajo y verifica la
el Libro de Registros Emergencia reportada
Realiza las ?eotibg O“"?’” de
reparaciones ralrabajo y revisa que
necesarias para esté completa
resolver el +
inconveniente que se
presentd en la via Verifica que la
publica, relacionado a reparacion esté
Aguas y Drenajes realizada y terminada
Pa;lgda Orden del | | |GCompleta informacion
ranajo en la Orden de
Trabajo y traslada
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Auxiliar de Titulos de Agua

Recibe y revisa el
contenido de Orden
de Trabajo

v

Ingresa al Sistema de
Control  Interno vy
completa la
informacién  de la
Orden de Trabajo en
el Sistema

v

Archiva Orden de
Trabajo en Archivo
Interno

Elabora  Oficio de
Resolucion

v

Traslada Oficio de
Resolucion a Ejecutivo
de Atencion al Vecino

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0 0 CORR D A RO DE PAGO R
) A A
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.10 Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando se

Descripcién General ) : ; .
P genera una carga incorrecta de datos o inconformidad del vecino.

Fundamento Jurfdico e Coédigo Municipal

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

¢ Procedimiento de Recepcion de Solicitud de Correccion del Registro de
Pagos en el Sistema de Aguas

Formulario de Solicitud

Recibo de la Tesoreria Municipal (Agua original)

Fotocopia de Boleto de Ornato vigente Titular y conduefios

Fotocopia de IUSI

Fotocopia de DPI Titular y conduefios

Oficio de Envio

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

|

Recibe expediente del e Solicitud
1. | Departamento de Atencion al ¢ Recibo de la
Vecino y revisa de papeleria. Tesoreria Municipal
o | Traslada papeleria completa para | Auxiliar Administrativo (Agua original)
" | Su proceso. de Servicios de Aguas | * Fotocopia de Boleto
3. | Recibe papeleria completa. y Drenajes de Ornato
4 | Elabora y traslada Oficio de * Fotocopia de IUSI
" | Autorizacion y expediente. * Fotocopia de DPI
5. | Traslada oficio para Visto Bueno * Contraseha
Firma el Oficio de Autorizacion de Enpargado de . Of!c!o de Envio
e Visto Bueno y traslada. Servicios de. Aguasy OﬂCIO- . de
Drenajes Autorizacion
Recibe Oficio de Autorizacion vy , e Solicitud
I expediente. D|rect[o)r de Aguas Y |« Recibo de la
8. | Firma vy sello de autorizacion en renajes Tesoreria Municipal
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8. | Oficio de Modificacion. Director de Aguas y (Agua original)
9. | Traslada el oficio de modificacion. Drenajes * Fotocopia de Boleto
10 Realiza y opera la correccién de de Ornato

Fotocopia de IUSI

saldos segun corresponda. :
Fotocopia de DPI

Auxiliar Administrativo

de Servicios de Aguas Contrasefna
11. | Archiva expediente. y Drenajes Oficio de Envio
Oficio de

Autorizacion
DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud

Recibo de la Tesoreria Municipal (Agua original)
Fotocopia de Boleto de Ornato

Fotocopia de IUSI

Fotocopia de DPI

Contrasefna

Oficio de Envio

Oficio de Autorizacion

© NGB I
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA CORRECCION DEL REGISTRO DE PAGOS EN EL SISTEMA

DE AGUAS

Auxiliar Administrativo de

Encargado de Servicios Director de Aguas y

Servicios de Aguas y
Drenajes

de Aguas y Drenajes

Drenajes

Recibe expediente del
Departamento de
Atencién al Vecino y
revisa de papeleria

v

Traslada papeleria
completa para su
proceso

v

Recibe papeleria
completa

v

Elabora y traslada
Oficio de Autorizacién
y expediente

v

Traslada oficio para

Firma el Oficio de
Autorizacién de Visto

Vo.Bo.

Recibe  Oficio  de

Bueno y traslada

» Autorizacion y
expediente

Realiza y opera la

v

Firma y sello de
autorizacion en Oficio
de Modificacion

!

Traslada el oficio de

correccion de saldos
segun corresponda

|

Archiva expediente

Fin

modificacion
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

JON DE AGUAS Y DRENAIJES

O RACGCION D ALDOS DE A .
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.11 Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar de los pasos a seguir cuando

Descripcién General ) L I
escripcion Genera un vecino solicita la Exoneracion de saldo de canon de agua potable.

Fundamento Jurfdico Codigo Municipal

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Solicitud dirigida al Honorable Concejo Municipal
Fotocopia de Boleto de Ornato Titular y conduefos
Ultimo Recibo de Pago de IUSI

Fotocopia de DPI del propietario Titular y conduefios
Papeleria del titular de la cuenta

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

e Solicitud del tramite
* Fotocopia de Boleto
de Ornato
Recibe expediente del e Ultimo Recibo de
1 Departamento de Atencion al Pago de IUSI
" | Vecino 'y verifica que esté Encargado de e Fotocopia de DPI
completo. Servicios de Aguas y del propietario
Drenajes e Ultimo Recibo de
Pago de canon de
agua
Firma y sella de Visto Bueno,
2. | Traslada expediente para la
revision de la documentacién.
Recibe, revisa documentacion del ¢ Expediente
3. | expediente e ingresa a cuadro de Auxiliar de completo
datos. Instalaciones de
4 Genera, imprime y traslada orden Aguas y Drenajes
" | de trabajo para dictaminar.
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5 Recibe Dictamen de la Orden de Dictamen
" | Trabajo generada. Auxiliar de Orden de Trabajo
Redacta Oficio para la exoneracion Instalaciones de
6. | de saldo y traslada para su Visto Aguas y Drenajes
Bueno. Ofici Dict
Revisa, firma y sella de Visto Bueno | Director de Aguas y Iclo y  bictamen
7. L . de Mantenimiento
en Oficio. Drenajes
- — de Redes
Envia Oficio a donde corresponda
8. | para la exoneracion del saldo de
agua. .
9. | Recibe Oficio de Operado. Inng;(Q:i;::de _
10. | Actualiza Cuadro de Datos. Aquas v Drenaies Expeclht?[nte
11. | Notifica del tramite realizado. g y J g?irgig eto
19 Archiva expediente completo en Cuadro de Datos
Archivo Interno.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
S

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud del tramite

Fotocopia de Boleto de Ornato

Ultimo Recibo de Pago de IUSI

Fotocopia de DPI del propietario

Ultimo Recibo de Pago de canon de agua

Expediente completo

Dictamen

Orden de Trabajo

©XPNPO AW

Oficio y Dictamen de Mantenimiento de Redes
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EION DE AGUAS Y DRENAIJES
MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA EXONERACION DE SALDOS DE AGUA

Encargado de Servicios | Auxiliar de Instalaciones Director de Aguas y
de Aguas y Drenajes de Aguas y Drenajes Drenajes

Recibe expediente del
Departamento de
Atencion al Vecino y
verifica  que  esté
completo

|

Firma y sella de visto

Recibe revisa
bueno, Traslada . L
! documentacion del
expediente para la > ) .
L expediente e ingresa
revision de la

a cuadro de datos

v

Genera, imprime y
traslada orden de
trabajo para
dictaminar

v

Recibe dictamen de la
orden de trabajo
generada

v

Genera oficio para la
exoneracion de saldo
y traslada para su
visto bueno

documentacion

Revisa, firma y sella
de Visto Bueno en
oficio

y

Envia oficio a donde
corresponda para la
exoneracion del saldo
de agua

Recibe  oficio  de
operado

Actualiza cuadro de
datos

Notifica del tramite
realizado

Archiva  expediente
completo en Archivo
Interno

A

Fin
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ECEION DE AGUAS Y DRENAIJES

» AR A () ) A

Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.12 Procedimiento 02
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

Descripcién General rEeS;aaEirf;SZﬂ dti:?:rifgor objeto especificar de los pasos a seguir para la
Fundamento Juridico e Cdbdigo Municipal
Usuarios ¢  Vecino y/o Interesado
Requisitos Previos ¢ Ninguno
Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones Tarifa: Precio unitario fijado por las autoridades para los servicios
' publicos realizados a su cargo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

|

Realiza sondeo de padréon por
zona en Sistema de Aguas para
1. | corroborar que todos los codigos
cumplan con la tarifa establecida
segun su colonia y tipo de servicio.
Si encuentra cédigos con una tarifa
no autorizada se procede a realizar

Ninguno

Auxiliar Administrativo
de Servicios de Aguas

> Oficio de Solicitud a la Direccion y Drenajes
" | de Tecnologia con Visto Bueno del
Sub Director y Director de Aguas y
Drenajes.
3 Traslada Oficio de Solicitud para
"~ | firma.
4. | Recibe Oficio de Solicitud. Director y Subdirector | »  Oficio de Solicitud
5. | Firma y sella de Visto Bueno. de Aguas y Drenajes ICIo de Solicitu
6. | Traslada Oficio de Solicitud.
7. | Recibe Oficio de Solicitud.
Envia Oficio de Solicitud a la | Auxiliar Administrativo
g | Direccion de Tecnologia con sus de Servicios de Aguas

respectivas copias que respalden y Drenajes

el cambio de tarifa que se solicita.

9. | Recibe Oficio de Solicitud.

Administrador de
Base de Datos

°! Muni
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EION DE AGUAS Y DRENAJES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Realiza cambio de tarifa segun

10. | Oficio de Solicitud donde . ¢ Oficio de Solicitud
: . , Administrador de

confirman dicho cambio. Base de Datos

Envia Oficio de Respuesta donde

indica que se realzo el cambio.

Recibe Oficio de Respuesta y | Auxiliar Administrativo

revisa cambio de tarifa. de Servicios de Aguas

13. | Traslada Oficio de Respuesta. y Drenajes ¢ Oficio de Respuesta
Recibe y archiva Oficio de

14, Respuesta de la Direccién de | Subdirector de Aguas

Tecnologia, donde indican que se y Drenajes
realizd el cambio de tarifa.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Oficio de Solicitud
2. | Oficio de Respuesta
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA REGULARIZACION DE TARIFA

Auxiliar Administrativo
de Servicios de Aguas y
Drenajes

Inicio

Director y Subdirectorde| Administrador de Base | Subdirector de Aguas y
Aguas y Drenajes de Datos Drenajes

Realiza sondeo de
padrén por zona en
Sistema de Aguas
para corroborar que
todos los codigos
cumplan con la tarifa
establecida segin su
colonia y tipo de
servicio

Si encuentra cddigos . o
con una tarifa no Recibe  Oficio  de
autorizada se procede Solicitud

a realizar Oficio de
Solicitud i

Firma y sella de Visto
Traslada Oficio de Bueno

Solicitud para firma | |
Recibe  Oficio de Traslada Oficio de
Solicitud h Solicitud

12

Envia Oficio de
Solicitud a la Direccién
de Tecnologia con sus
respectivas copias

Recibe  Oficio de

que respalden el Solicitud
cambio de tarifa que
se solicita ¢

Realiza cambio de
tarifa segun Oficio de

Solicitud donde
confirman dicho
cambio

v

Recibe Oficio  de v T e
Respuesta y revisa [« Resp)
. 4 indica que se realzo el
cambio de tarifa .
cambio
v Recibe y archiva
Oficio de Respuesta
Traslada Oficio de de la Direccién de
Respuesta Tecnologia, donde
indican que se realiz
el cambio de tarifa

Fin
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ECEION DE AGUAS Y DRENAIJES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

® A PARA ODIGO DE DUP ADO
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:

Seccién de

Servicios de | 14.DAD.13 Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes

Aguas y

Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar de los pasos a seguir cuando

Descripcién General . - N ot .
escripcion Genera un vecino solicita la eliminacion de un codigo duplicado de Agua.

Fundamento Jurfdico e (Coddigo Municipal

Usuarios ¢  Vecino y/o Interesado

Solicitud del tramite de codigo duplicado

Fotocopia de Boleto de Ornato

Ultimo Recibo de Pago de IUSI

Fotocopia de DPI del propietario

Ultimo Recibo de Pago de canon de agua correcto
Ultimo Recibo de Pago de canon de agua duplicado

Requisitos Previos

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

|

e Solicitud del tramite
¢ Fotocopia de Boleto

de Ornato
Recibe expediente del ¢ Ultimo Recibo de
Departamento de Atencion al Pago de IUSI

Vecino 'y verifica que esté e Fotocopia de DPI

Encargado de

completo. Servicios de Aguas y de! propietar.io
Drenajes ¢ Ultimo Recibo de
Pago de canon de
agua
Firma y sella de Visto Bueno,
o | Traslada expediente para la
revisién de la documentacion. * Expediente
completo

Recibe, revisa documentacion del | Auxiliar Administrativo | «  Cuadro de Datos
3. | expediente e ingresa a Cuadro de de Servicios de
Datos. Aguas y Drenajes

> Muni
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4 Genera, imprime vy traslada orden Expediente
" | de trabajo para dictaminar. completo
5 Recibe Dictamen de la Orden de | Auxiliar Administrativo | ¢ Dictamen

Trabajo generada. Orden de Trabajo
Genera Oficio para la Eliminacién
6. | de cddigo duplicado y traslada
para su visto bueno.

Revisa, firma vy sella de Visto Bueno

de Servicios de Aguas | *®
y Drenajes

Director de Aguas y e Oficio y Dictamen

7. . . .
en oficio. Drenajes de Mantenimiento
Envia oficio a la Direccion de de Redes

8 Tecnologia con sus respectivas

copias que respalden para la

eliminacion del codigo.

9. | Recibe Oficio de operado

10. | Actualiza Cuadro de Datos.

11. | Notifica del tramite realizado.
Archiva Expediente completo en

12. .

Archivo Interno.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Auxiliar Administrativo
de Servicios de
Aguas y Drenajes

¢ (Oficio
e Cuadro de Datos
* Expediente

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Solicitud del tramite

2. | Fotocopia de Boleto de Ornato

3. | Ultimo Recibo de Pago de IUSI

4, | Fotocopia de DPI del propietario

5. | Ultimo Recibo de Pago de canon de agua

6. | Expediente completo

7. | Cuadro de Datos

8. | Dictamen

9. | Orden de Trabajo
10. | Oficio y Dictamen de Mantenimiento de Redes
11. | Oficio
12. | Expediente

> = Muni
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

s"’.’)r» ‘

CION DE AGUAS Y DRENAIJES

FLUJOGRAMA TRAMITE PARA CODIGO DE DUPLICADO

Encargado de Servicios
de Aguas y Drenajes

Auxiliar Administrativo
de Servicios de Aguas y

Director de Aguas y
Drenajes

Departamento de
Atencién al Vecino y
verifica  que  esté
completo

v

Firma y sella de visto

bueno, Traslada
expediente para la—
revisién de la
documentacion

Drenajes
Recibe expediente del Recibe revisa

documentacion del
expediente e ingresa a
cuadro de datos

v

Genera, imprime y
traslada orden de
trabajo para
dictaminar

!

Recibe dictamen de la
orden de trabajo
generada

v

Genera oficio para la
eliminacién de cédigo

Revisa, firma y sella
» de Visto Bueno en

duplicado y traslada
para su visto bueno

Envia oficio a la
Direccion de
Tecnologia con sus

oficio

respectivas copias|
que respalden para la
eliminacién del cédigo

!

Recibe  oficio  de
operado

Actualiza cuadro de

datos

Notifica del tramite
realizado

Archiva  expediente
completo en Archivo
Interno

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.2 DEPARTAMENTO DE AGUAS

0 . O Y REPARACION DE POZOS DE AGUA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal

de Aguas
Direccién: Seccién:

Seccion de | 14DAD.14 | Procedimiento X 03
Direccién de Aguas y Drenajes Mantenimiento

de Aguas

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
Descripcion General el Mantenimiento y Reparacion de Pozos de Agua documentar y registrar
cuando se realice la Extraccion de Equipo en Pozos de Agua Municipales.

Fundamento Juridico e Codigo Municipal
Usuarios e  Personal de la Direccion de Aguas y Drenajes
Requisitos Previos e Ninguno

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones - —
Perforaciones se llevan a cabo, por lo general, con algun fin

Pozo de Agua: o .
g especifico, como hallar agua subterranea.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Realiza pruebas de medicion y
detecta fallas en panel de control
del Equipo sumergible de bombeo
1. | del Pozo de Agua o bien reporta -
) -~ - Electromecénico /
via telefénica de cualquier tipo de Fontanero
Falla Mecanica o Eléctrica en
Pozos de Agua.
5 Informa de inmediato al Jefe
" | Inmediato Superior.
3. | Recibe informacion verbal. Ninguno
Evalia e informa sobre la Coordinador de
4 extraccion del equipo sumergible Mantenimiento de
" | del Pozo al Encargado de Aguas
Mantenimiento de Aguas.
Recibe informacion y notifica al Encargado de
5. | Jefe del Departamento de Aguas el Mantenimiento de
problema sucedido. Aguas
6 Recibe informacion y analiza el | Jefe del Departamento
" | Problema sucedido. de Aguas

> Muni
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Solicita a la Direccion de Compras
y Contrataciones el tramite para la
adquisicion necesaria para
efectuar la reparacion del Pozo de
Agua.

Autoriza compra de materiales
requeridos para reparacion del
Pozo de agua ¢ Coordina con la
empresa encargada, la Extraccion
de Equipo correspondiente.

Informa al Encargado de
Mantenimiento de Aguas sobre la
autorizacion de equipo y material o
la contratacion de empresa, para la
reparacion del pozo de agua.

10.

Identificar quien sera la Empresa
Encargada, requiere a Auxiliar de
Mantenimiento de Aguas elaborar
Solicitud de Servicio de
Reparacion.

Jefe del Departamento
de Aguas

11.

Elabora Solicitud de Servicio de
Reparacion u Orden de Extraccion
de Equipo.

12.

Solicita firma en Solicitud de
Servicio de Reparacion u Orden de
Extraccion de Equipo.

Auxiliar de
Mantenimiento de
Aguas

13.

Revisa Solicitud de Servicio de
Reparacion u Orden de Extraccion
de Equipo, revisa, firma y sella de
Visto Bueno.

Encargado de
Mantenimiento de
Aguas

14.

Traslada Solicitud de Servicio de
Reparacion u Orden de Extraccion
de Equipo a Empresa Asignada.

Auxiliar de
Mantenimiento de
Aguas

15.

Recibe Solicitud de Servicio de
Reparacion u Orden de Extraccion
y realiza Servicio de Reparacion y
Mantenimiento 6 Extraccion del
Equipo y sumergible del Pozo de
Agua si es una extraccion de
equipo paso 16 al 19.

16.

Inicia el proceso de horas de
limpieza, aplicacién de quimicos
segun sus caracteristicas,
(cepillado, cubeteado,
pistoneado).

17.

Realiza Instalacion del equipo
sumergible del Pozo de Agua.

18.

Realiza aforo para ver el caudal de
produccion del Pozo de Agua.

19.

Entrega del Pozo de
funcionando.

Agua

Empresa Asignada

Solicitud de Servicio
de Reparacién u
Orden de
Extraccion de
Equipo

20.

Realiza un aforo para analizar el
caudal de Agua.

Electromecanico /
Supervisor de Aguas

Ninguno
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tt!’;» :

ECEION DE AGUAS Y DRENAIJES

Se conecta el Pozo de Agua a la Encar.ga.do de .

21. o Mantenimiento de Ninguno
Red de Distribucion.

Aguas

Realiza un Informe de los Trabajos

22. | Efectuados de Reparacion vy Empresa Asignada
Mantenimiento del Pozo. '
Supervisa y verifica que los 00”313”?"3 de

o | frabajos se realicen correctamente R(faparacnon

" | segln los requerimientos In orme de los
-, Trabajos

solicitados.
Envi la Direcciéon de Compras Efectuados de
nvia a . reccl . pras y Supervisor de Aguas Reparacion y
Contrataciones, constancia de la Mantenimiento  del
reparacion realizada al Pozo de P0Z0

24, .
Agua, haciendo constar que la
misma fue recibida de
conformidad.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Servicio de Reparacion u Orden de Extraccion de Equipo

Constancia de Reparacion

W N~

Informe de los Trabajos Efectuados de Reparacion y Mantenimiento del Pozo
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FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO Y REPARACION DE POZOS DE AGUAS

Electromecéanico/
Fontanero

Coordinador de

Mantenimiento de Aguas

Encargado de

Mantenimiento de Aguas

Jefe del Departamento de
Aguas

Auxiliar de Mantenimiento

de Aguas

Realiza pruebas de
medicién y detecta
fallas en panel de
control  del Equipo
sumergible de
bombeo del Pozo de
Agua o bien reporta
via telefénica  de
cualquier tipo de Falla
Mecaénica o Eléctrica
en Pozos de Agua

v

Informa de inmediato
al  Jefe Inmediato
Superior

Recibe informacion

l

Evalla e informa
sobre la extraccion
del equipo sumergible
del Pozo

Recibe informacion y
r»analiza el Problema
sucedido

v

Solicita a la Direccién
de Compras y
Contrataciones el
tréamite para la
adquisicién necesaria
para  efectuar la
reparacion del Pozo
de Agua

v

Recibe informacion y

notifica el problema F—

sucedido

Autoriza compra de
materiales requeridos
para reparacién del
Pozo de agua ¢
Coordina  con la
empresa encargada,
la  Extraccion  de
Equipo
correspondiente

v

Informa al Encargado
de Mantenimiento de
Aguas sobre la

autorizacion de
equipo y material o la
contratacion de

empresa, para la
reparacion del pozo
de agua

Identificar quien sera
la Empresa
Encargada, requiere

elaborar Solicitud de
Servicio de
Reparacion

Elabora Solicitud de
Servicio de
Reparacion u Orden
de Extracciéon  de

Equipo
v

A

Revisa Solicitud de
Servicio de
Reparacion u Orden

Solicita ~ firma  en
Solicitud de  Servicio
de  Reparacion u
Orden de Extraccion
de Equipo

de Extracciéon  de
Equipo, revisa, firma y
sella de Visto Bueno

Traslada Solicitud de
Servicio de
Reparacion u Orden
de Extracciéon de
Equipo a Empresa
Asignada
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Empresa Asogmada

Electromecénico/
Supervisor de Aguas

Encargado de

Mantenimiento de Aguas

Supervisor de Aguas

Recibe Solicitud vy
realiza Servicio de
Reparacion y
Mantenimiento 6
Extraccion del Equipo
y sumergible del Pozo
de Agua si es una
extraccion de equipo
paso 16 al 19

v

Inicia el proceso de
horas de limpieza,
aplicacion de
quimicos segun sus
caracteristicas,
(cepillado, cubeteado,
pistoneado)

v

Realiza Instalacion del
equipo sumergible del
Pozo de Agua

v

Realiza aforo para ver
el caudal de
produccién del Pozo
de Agua

|

Entrega del Pozo de

Realiza un aforo para
» analizar el caudal de

Agua funcionando

Se conecta el Pozo de

Agua

Agua a la Red de
Distribucion

T

Realiza un informe de

los trabajos
efectuados de
Reparacion

Mantenimiento del
Pozo

» .
correctamente  segdn

Supervisa y verifica
que los trabajos se
realicen

los requerimientos
solicitados

v

Envia a la Direccion
de Compras y
Contrataciones,

constancia de la
reparaciéon  realizada
al Pozo de Agua,
haciendo constar que
la misma fue recibida
de conformidad
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0 ONA O DE POZO
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Departamento Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal

de Aguas
Direccién: Seccién:

Seccion de | 14.DAD.15 | Procedimiento X 04
Direccién de Aguas y Drenajes Mantenimiento

de Aguas

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el
funcionamiento de pozo.

Descripcion General

Fundamento Juridico *  Ninguno
Usuarios ®  Personal de la Direcciéon de Aguas y Drenajes
Requisitos Previos ®* Ninguno
Concepto Definicién
eptos y Definiciones - —
(OLICEEES Y Pozo de Perforaciones se llevan a cabo, por lo general, con algun fin
Agua: especifico, como hallar agua subterranea.

DESCRIPCION SECUENCIAL
Verifica que la valvula del
1. | manifoold se encuentre abierta o
regulada.
Procede a revisar que todos los
2. | flipones de los tableros eléctricos y
principal estén subidos.
Informa falta de energia eléctrica
en los pozos.
Reporta via telefénica de cualquier
4. | tipo de Falla Mecanica o Eléctrica
en Pozos de Agua.
5 Verifica que se encuentre Fontanero Ninguno
" | energizados los equipos.
Observa que al momento de
6 encender no se vea ninguna falla
" | registrada en los equipos de
medicion (MP 204 o Rampa).
7. | Procede el arranque del equipo.
Después del arranque de los
equipo si se dispara uno de los
8. | medidores (MP 204 o RAMPA)

notifica de inmediato al supervisor
0 coordinador.
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Recibe la informacion y avisa al
Electromecanico del problema.

10.

Coordina a un Electromecanico,
para la revision de los equipos.

Supervisor,
Coordinador de
Mantenimiento de
Aguas

11.

Procede activar el protocolo de
mediciones del equipo para
descartar problemas eléctricos o
mecanicos del mismo.

12.

Realiza un Diagnostico de las
Protecciones que tienen y deben
de tener los equipos (tierra fisica,
supresores de picos variadores de
frecuencia, pararrayos), evalla
todos los componentes eléctricos
que compone el tablero para el
buen funcionamiento.

13.

Llega al lugar y evalia el
problema, si es tema de variacion
de voltajes, da el informe al
Supervisor o Coordinador.

14.

Realiza mediciones e informe de
las ultimas fallas por lo cual se ha
apago el equipo.

15.

Realiza un  mantenimiento vy
evaluacion de los parametros de
proteccion  de los  equipos
eléctricos que se encuentran
instalados.

16.

Segun los datos obtenidos de la
evaluacion inicial el
Electromecanico, informa al
Coordinador o Encargado los
resultados de las mediciones de
parametros y equipo sumergible.

17.

Informe sobre el funcionamiento y
componentes eléctricos que
necesita.

Ninguno

Diagndstico

Electromecanico

18.

Llama a la empresa eléctrica para
que asigne una unidad y cubra la
emergencia.

19.

Envia la informacion (No. Orden y
cliente) al electromecanico o
persona designada para estar
pendiente cuando llegue la
empresa eléctrica.

20.

Realiza la solicitud de compra de
los elementos eléctricos que se
requieren para proteger los
equipos paso no. 23.

Auxiliar de
Mantenimiento de
Aguas

21.

Recibe la informacion y llega al
lugar a diagnosticar el problema.

Empresa Eléctrica

Ninguno
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22.

Informa de inmediato al director del
diagndstico final.

Encargado o
Coordinador de
Mantenimiento de
Aguas

23.

Realiza tramite de compra vy
autorizacion si se requiere cambio
de parametros para el buen
funcionamiento y proteccion de los
equipos.

24,

Da la orden de abrir los parametros
si fuera necesario para proceder
realiza una prueba de encender el
pOZzo0.

Director de Aguas y
Drenajes

25.

Realiza modificacion de
parametros segun autorizacion vy
procede a hacer una prueba de un
nuevo arranque, si el pozo trabaja
con normalidad se realiza un
monitoreo para evaluar que todo
esté funcionando normalmente, si
este no arranca se informa
inmediatamente para coordinar la
extraccion del mismo.

26.

Procede a las programaciones
correspondientes y se le notifica al
supervisor y encargado.

27.

Recomienda al fontanero de como
deben manipular los equipos
(encendido, apagado y fallas de
los mismos).

Electromecanico

28.

Informa de inmediato al Director de
Aguas y Drenajes del diagndstico
final, para que informe a la
Empresa la coordinaciéon de la
extraccion del equipo sumergible o
solicita  realizar  un estudio
hidrogeoldgico al Director de
Aguas y Drenajes.

Encargado o
Coordinador de
Mantenimiento de
Aguas

20.

Notifica a Autoridad Administrativa
Superior y a la empresa sobre la
extraccion del equipo sumergible o
bien Determina si segun resultados
si es factible y procede a solicitar a
la empresa la intervencion.

Director de Aguas 'y
Drenajes

30.

Envia la maquina para la
extraccion e instalacion del equipo
sumergible.

31.

Realiza la Extraccion del Equipo
sumergible del Pozo de Agua.

32.

Realiza equipamiento y
rehabilitacion del pozo.

33.

Realiza pruebas de aforo vy
desarrollo  del pozo, traslada

Empresa Contratada

Ninguno

Informe Final
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R

33. | Informe Final. * Informe Final
Realiza limpieza que consiste en
aplicacién de quimicos horas de
34. | limpieza (cepillado, pistoneado y
cubeteado), el tiempo depende de
las caracteristicas de los pozos.

35. | Instala del equipo sumergible.

36 Hace evaluacién eléctrica y | Empresa Contratada
" | procede a encender el equipo.
Realiza un aforo y medicion de

37. .
niveles.
Realiza la conexion del pozo a la
38. red P Ninguno
Realiza informe de las pruebas
39. .
realizada.
Supervisa todo el proceso del
40. .
Mantenimiento. -
. Electromecanico
41 Informa sobre todos los trabajos
" | realizados en el mantenimiento.
Realiza monitoreo y evaluacion a Supervisor y
49 los sectores afectados por el pozo Coordinador de
" | en base a los trabajos efectuados Mantenimiento de
por la empresa. Aguas

Actualiza la Ficha Técnica e
43. | Historial de Intervenciones de los | Encargado de Redes | ¢ Ficha Técnica

Pozos.
Elabora el Expediente para la

44, | realizacion del pago
correspondiente Auxiliar de
Enwa Exped|ent§ completo, con Mantenimiento de
firma del Supervisor del Proyecto A

45. | donde hace constar la guas
conformidad del mantenimiento, se ¢ Expediente
envia a Gerencia Municipal.
Realiza Procedimiento de
Descargo de las Unidades que

46. | resultaron defectuosas del | Coordinador de Aguas
mantenimiento debidamente
rotuladas.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

1. | Diagnostico

2. | Ficha Técnica

3. | Informe Final

4. | Expediente

° Muni
& Mixco
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FLUJOGRAMA FUNCIONAMIENTO DE POZO

Fontanero

Supervisor, Coordinador
de Mantenimiento de
Aguas

Electromecénico

Inicio

Verifica que la valvula
del  manifoold  se
encuentre abierta o
regulada

I

Procede a revisar que
todos los flipones de
los tableros eléctricos

y  principal  estén
subidos
Informa  falta  de

energia eléctrica en
los pozos

v

Reporta via telefénica
de cualquier tipo de
Falla Mecéanica o
Eléctrica en Pozos de

Agua

Verifica que se
encuentre
energizados los
equipos

Observa que al
momento de
encender no se vea
ninguna falla
registrada en los

equipos de medicion
(MP 204 o Rampa)

v

Procede el arranque
del equipo

v

Después del arranque
de los equipo si se
dispara uno de los
medidores (MP 204 o
RAMPA) notifica de
inmediato

Coordina a un
Electromecanico, para

A

la revision de los
equipos

Procede activar el
protocolo de
mediciones del

equipo para descartar
problemas eléctricos

0 mecdnicos  del
mismo

Realiza un
Diagnéstico de las
Protecciones que

tienen y deben de

tener los  equipos
(tierra fisica,
supresores de picos
variadores de
frecuencia,
pararrayos),  evalla
todos los
componentes
eléctricos que
compone el tablero
para el buen

funcionamiento

I

Llega al lugar y evalta
el problema, si es
tema de variacion de
voltajes, da el informe
al Supervisor o
Coordinador

v

Realiza mediciones e
informe de las ultimas
fallas por lo cual se ha
apago el equipo

'

Realiza un
mantenimiento y
evaluacion de los
pardmetros de
proteccion  de  los
equipos eléctricos

que se encuentran
instalados
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Encargado o Coordinador

Electromecénico

Auxiliar de Mantenimiento

Empresa Eléctrica

de Mantenimiento de

Director de Aguas y

de Aguas Aguas Drenajes
Seglin  los  datos Llama a la empresa
obtenidos de la +eléctrica para que
evaluacion inicial el asigne una unidad y
Electromecanico, cubra la emergencia
informa al
Coordinador o ¢
Encargado los Envia la informacién
resultados  de  las (No. Orden vy cliente)
mediciones de al electromecanico o
parametros y equipo persona  designada
sumergible para estar pendiente
cuando llegue la
i empresa eléctrica
Informe  sobre el v
funcionamiento y ) - i Ami
componentes t |Realiza la solicitud de Recibe I inf B Sgilg; y:i;glr(iiacigi
eléctricos que compra de/ ) los ecibe fa informacion Informa de inmediato si se requiere cambio
necesita elementos ‘e\ectr\cos »Y Ilega_ al lugar a » al director del » de pardametros para el
que se requieren para diagnosticar el diagndstico final buen funcionamiento
proteger los equipos problema 9

Realiza modificacion
de parametros segun
autorizacion y
procede a hacer una
prueba de un nuevo
arranque, si el pozo
trabaja con

normalidad se realiza|

un monitoreo  para
evaluar que todo esté
funcionando

normalmente, si este
no arranca se informa
inmediatamente para
coordinar la
extraccion del mismo

paso no. 23

y proteccién de los
equipos

A

'

Procede a las
programaciones
correspondientes y se

le notifica al
supervisor y
encargado

Recomienda al

fontanero de como
deben manipular los
equipos (encendido,
apagado y fallas de
los mismos)

A

Informa de inmediato
del diagndstico final,
para que informe a la
Empresa la
coordinaciéon de la
extraccion del equipo
sumergible o solicita
realizar un  estudio
hidrogeolégico

Da la orden de abrir
los pardmetros  si
fuera necesario para
proceder realiza una
prueba de encender
el pozo

Notifica  sobre la
extraccion del equipo
sumergible o bien
Determina si segun
resultados  si es
factible y procede a
solicitar a la empresa
la intervencion
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Empresa Contratada

Envia la maquina
para la extraccion e
instalacién del
equipo sumergible

I

Realiza la Extraccion
del Equipo sumergible
del Pozo de Agua

v

Realiza equipamiento
y rehabilitacién  del

pozo

Realiza pruebas de
aforo y desarrollo del
pozo, traslada Informe

Final
v

Realiza limpieza que
consiste en aplicacion
de quimicos horas de
limpieza  (cepillado,
pistoneado y
cubeteado), el tiempo
depende de las
caracteristicas de los
pozos

Instala  del equipo
sumergible

v

Hace evaluacion
eléctrica y procede a
encender el equipo

v

Realiza un aforo y
medicion de niveles

v

Realiza la conexion
del pozo a la red
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Empresa Contratada

Electromecénico

Supervisor y coordinador
de Mantenimiento de
Aguas

Encargado de Redes

Auxiliar de Mantenimiento
de Aguas

Realiza informe de las
pruebas realizada

Supervisa todo el

» proceso del
Mantenimiento

v

Informa  sobre todos
los trabajos realizados
en el mantenimiento

Realiza monitoreo y
evaluacion a  los

Actualiza la Ficha
Técnica e Historial de

sectores  afectados
» por el pozo en base a
los trabajos

efectuados por la
empresa

Elabora el Expediente

Intervenciones de los
Pozos

» para la realizacion del
pago correspondiente

l

Envia Expediente
completo, con firma
del Supervisor del
Proyecto donde hace

constar la
conformidad del
mantenimiento, se
envia a Gerencia
Municipal
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Coordinador de Aguas

Realiza Procedimiento
de Descargo de las

Unidades que
resultaron
defectuosas del

mantenimiento
debidamente
rotuladas

y
Fin
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o O D RA A nOV4A0
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Departamento Cédigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal
de Aguas
Direccién: Seccién:
Seccion de | 14.DAD.16 | Procedimiento X 04
Direccién de Aguas y Drenajes Mantenimiento
de Aguas

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el
mantenimiento de infraestructura de pozo.

Descripcion General

Fundamento Juridico *  Ninguno
Usuarios ®  Personal de la Direccion de Aguas y Drenajes
Requisitos Previos ®* Ninguno
Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones - —
S Pozo de | Perforaciones se llevan a cabo, por lo general, con algun fin
Agua: especifico, como hallar agua subterranea.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1. Real!zg visita.de ~ campo 'y Supervisor de Aguas
mediciones.
2. | Cuantifica de materiales. Supervisor de Aguas y
Ordena material ra traslado al Ayudante de Albadil
3. n’? g ,[a g lales para traslado al | 4o pMantenimiento de
punto de trabajo. Aguas
4 Inicia de preliminares en area de
" | trabajo limpieza.
Si es un mantenimiento de cubierta
de lamina o madera, extrae lamina ..
o y parales antigua y deteriorada Ayudante .de. Albanil .
de Mantenimiento de Ninguno
pasono.By 7.
- Aguas
6 Corta, mide y coloca nuevos
" | parales para cubierta.
7 Coloca lamina nueva en traslape
" | del 30% limpia area de trabajo.
Repara grietas, corte y resana en
8 el interior para el mantenimiento y | Albanil y Ayudante de
" | reparaciéon de tanque subterraneo Albahil de
paso no. 6, 7y 8. Mantenimiento de
9 Aplica  material en grietas Aguas
" | SIKADUR 21 o SIKADUR 32.

- Muni
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Perfora losa con barreno y pasa Albaﬁ”A?/bAY,lf%ame de

10. | muro de PVC (dependera del antt ge

Mantenimiento de
caso). Aguas

11 Traza de  caseta, puentes,

" | medicines, para cimiento.
Si es una tapadera de

12 mampostenal ”arma estructurg, Albafil de
amarre, medicion y corte seguir Mantenimiento d
paso 7,8y 9. an elglmlen ode

13. | Elabora encofrado. guas

14 Fundicion y colacion de pasa

" | muros y cernido.

15. | Colocacion de ganchos.

16. Zanjea 'Ipaéa Icimentaoic’)n, corte, Supervisor de Aguas,
extraccion de tierra. _ Albariil y Ayudante de
Excava para colocacion de postes Albaril de
galvanizados H:0.60mts si fuera o

17. - . ., Mantenimiento de
mantenimiento de circulacion de A
pozo (aprox 20mts). guas
Corta, mide de hierro (para

18. )
estribos, eslabones).

Si fuera una caja de block coloca

19. | pines para muro pineado pasa a
numero 13 al 21.

20. | Levanta muro de caja.

21. | Funde pines.

29 Corta el hierro, medicién para

" | soleras.
03 Realiza la hechura de estribos para
" | solera corona de caja.
Encofrado de solera y limpieza de

24,
tabla.

o5 Arma estructura, amarre, medicion
y corte. Albafil y Ayudante de

26. | Elabora encofrado de tapaderas. Albanil de

o7, Funde y coloca pasa muros vy Mantenimiento de
cernido. Aguas
Coloca gancho y limpia el area de

28. | extraccién del ripio y coloca
tapadera.

o9 Elabora estribos, eslabones,

" | estructura cimiento y columnas.

30. | Coloca cimiento y columnas.

Funde cimiento corrido o armadura

31 para cimiento si es mantenimiento

" | de circulacion de pozo (aprox
20mts.) seguir con paso 31 al 35.
3 Coloca pines para troncos de
" | columna H.0.40mts.
Coloca postes de 3.00 mts

33. )

galvanizados de Ya.

Ninguno
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34.

Funde cimiento y levanta muro de
dos hiladas.

35.

Encofra y funde troncos de
columna, levanta hilada de block U
para amarre y fundicién de malla.

36.

Coloca malla de circulacién amarra
entre tuberia galvanizada y funde
solera de block tipo U, cierne block
y limpia la circulacién del pozo.

37.

Levanta de hiladas de cimiento.

38.

Elabora estribos de solera
hidréfuga.

39.

Arma solera hidrofuga.

40.

Encofra solera hidréfuga.

41.

Coloca tuberia de agua potable y
bajadas de drenaje.

42.

Coloca tuberia eléctrica.

43.

Levanta muros de paredes.

44,

Elabora estribos de solera
intermedia.

45,

Encofrado de solera intermedia.

46.

Funde solera intermedia.

47.

Desencofra de solera intermedia.

48.

Realiza la hechura de andamio
para levantado de muros.

49,

Levanta muros hasta 2.50 mts.

50.

Coloca tuberia poliducto para
energia eléctrica.

51.

Coloca de cajas para interruptores.

52.

Encofra columnas, costillas,
sillares, dinteles.

53.

Funde de columnas, costillas,
dinteles, sillares.

54,

Desencofra columnas, dinteles,
sillares.

55.

Entarima para losa, (paraleado,
corte medicion).

56.

Entarimado de cenefa, paraleado.

57.

Arma de canasta de losa
tradicional (amarre, corte,
medicion).

58.

Coloca tuberia poliducto, cajas
octogonales para luz.

59.

Funde de losa, (preparacion de
concreto).

60.

Coloca de tuberia de drenajes y
agua potable.

61.

Desencofra tarima de losa, vy
limpieza de madera, clavos.

62.

Nivela piso interior.

63.

Funde piso de concreto, alisado y
cernido.

Albanil y Ayudante de
Albanil de
Mantenimiento de
Aguas

Ninguno
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64 Cierne  paredes interiores vy
" | exteriores.
65 Coloca hilada y pafuelos en losa
" | para rebalse de agua.
66 Coloca tuberia en muro bajo (pasa
" | muros).
67 Coloca contra llaves para inodoro y
" | lavamanos. Albafil y Ayudante de
Coloca inodoro y lavamanos, Albanil de .
68. . o Ninguno
chorro artefactos y accesorios. Mantenimiento de
Coloca de cajas para interruptor y Aguas
69. o .
cableado eléctrico, switch.
Coloca de ventanas y puertas
70. L .
metélicas (herreria).
71. | Pinta interior y exterior.
Preliminares, limpieza,
72. | ordenamiento de material vy
herramientas.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Ninguno

74




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE POZO

Supervisor de Aguas

Supervisor de Aguas y
Ayudante de Albaiiil de
Mantenimiento de Aguas

Ayudante de Albafiil de
Mantenimiento de Aguas

Albafil y Ayudante de
Albail de Mantenimiento
de Aguas

Albafiil de Mantenimiento
de Aguas

Inicio

Realiza  visita de

Cuantifica de

campo y mediciones

> :
materiales

Ordena materiales

Inicia de preliminares

para traslado al punto
de trabajo

»en area de trabajo

limpieza
v

Si es un
mantenimiento de
cubierta de lamina o
madera, extrae lamina
y parales antigua y
deteriorada paso no.

6y7
v

Corta, mide y coloca
nuevos parales para
cubierta

Coloca lamina nueva
(kanuba eb traskaoe

Repara grietas, corte
y resana en el interior
para el mantenimiento

dek 30% limpia area
de trabajo

A,

y  reparaciéon  de
tanque  subterraneo
pasono.6,7y8

v

Traza de caseta,
P puentes, medicines,
para cimiento

|

Si es una tapadera de

barreno y pasamuro
de PVC (dependera
del caso)

‘ - mamposteria  arma
Aplica material en estructura,  amarre,
grietas SIKADUR 21 o medicién y  corte
SIKADUR 32 seguirpaso 7,8y 9
Perfora  losa  con

Elabora encofrado

v

Fundicion y colacion
de pasa muros y
cernido

v

Colocacion de
ganchos
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Supervisor de Aguas,
Albafiil y Ayudante de
Albafiil de Mantenimiento

Albaiiil y Ayudante de
Albafiil de Mantenimiento

de Aguas
de Aguas g
Zanjea para Corta, mide de hierro
cimentacion, corte, (para estribos,
extraccion de tierra eslabones)

v v

Si fuera una caja de
block coloca pines

Excava para
colocacién de postes para muro pineado

galvanizados asa a numero 13 al
Ho60mts si fuera—) |57

mantenimiento de
circulaciéon de pozo
(aprox 20mts)

Levanta muro de caja

v

Funde pines

v

Corta el hierro,
medicién para soleras

I

Realiza la hechura de
estribos para solera
corona de caja

v

Encofrado de solera y
limpieza de tabla

Arma estructura,
amarre, medicion y
corte

|

Elabora encofrado de
tapaderas

Funde vy colca de
pasa muros y cernido
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Albanfil y Ayudante de
Albariil de Mantenimiento
de Aguas

Coloca gancho vy
limpia el éarea de
extraccion del ripio y
coloca tapadera

!

Elabora estribos,
eslabones, estructura
cimiento y columnas

v

Coloca cimiento y
columnas

v

Funde cimiento
corrido o armadura
para cimiento si es
mantenimiento de
circulacion de pozo
(aprox 20mts.) seguir
con paso 31 al 35

v

Coloca pines para
troncos de columna
H.0.40mts

v

Coloca postes de 3.00
mts galvanizados de
A

R T—

Funde cimiento vy
levanta muro de dos
hiladas

Encofra y  funde
troncos de columna,
levanta  hilada de
block U para amarre y
fundicion de malla

Encofra y  funde
troncos de columna,
levanta  hilada de
block U para amarre y
fundicion de malla
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Albanfil y Ayudante de
Albariil de Mantenimiento
de Aguas

Coloca malla de
circulacion amarra
entre tuberia
galvanizada y funde
solera de block tipo U,
cierne block y limpia
la circulacion del pozo

v

Levanta hiladas de
cimiento

Elabora estribos de
solera hidréfuga

v

Arma solera hidréfuga

v

Encofra solera
hidréfuga

'

Coloca tuberia de
agua potable y
bajadas de drenaje

!

Coloca tuberia
eléctrica

b

Levanta muros de
paredes

Elabora estribos de
solera intermedia

v

Encofrado de solera
intermedia
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Albanfil y Ayudante de
Albariil de Mantenimiento
de Aguas

Desencofra de solera
intermedia

v

Realiza la hechura de
andamio para
levantado de muros

v

Levanta muros hasta

2.50 mts
Coloca tuberia
poliducto para

energia eléctrica

!

Coloca de cajas para
interruptores

v

Encofra columnas,
costillas, sillares,
dinteles

!

Funde de columnas,
costillas, dinteles,
sillares

v

Desencofra columnas,
dinteles, sillares

v

Entarima para losa,

(paraleado, corte
medicién)
Entarimado de

cenefa, paraleado

Arma de canasta de

losa tradicional
(amarre, corte,
medicién)
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Albanfil y Ayudante de
Albariil de Mantenimiento
de Aguas

Coloca tuberia

poliducto, cajas
octogonales para luz

—

Funde de losa,
(preparacion de
concreto)

v

Coloca de tuberia de
drenajes y agua
potable

Desencofra tarima de
losa, y limpieza de
madera, clavos

v

Nivela piso interior

v

Funde piso de
concreto, alisado y
cernido

b

Cierne paredes
interiores y exteriores

v

Coloca  hilada vy
panuelos en losa para
rebalse de agua

Coloca tuberia en
muro  bajo  (pasa
muros)

v

Coloca contra llaves
para inodoro y
lavamanos

Coloca inodoro vy

lavamanos, chorro
artefactos y
accesorios
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Albanfil y Ayudante de
Albariil de Mantenimiento
de Aguas

Coloca de cajas para

interruptor y cableado
eléctrico, switch

—

Coloca de ventanas y
puertas metdlicas
(herreria)

v

Pinta interior y exterior

v

Preliminares, limpieza,
ordenamiento de
material y
herramientas
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65.2.4 MA OD RNA MAMPO RIA
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Departamento Cédigo: Proceso No. De P&ginas:

Gerencia Municipal

de Aguas
Direccién: Seccién:

Seccion de | 14.DAD.17 | Procedimiento X 03
Direccién de Aguas y Drenajes Mantenimiento

de Aguas

GENERALIDADES
Descriocion General Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el
P mantenimiento de una cisterna mamposteria.
Fundamento Jurfdico ®* Ninguno
Usuarios ®  Personal de la Direccion de Aguas y Drenajes
Requisitos Previos ®*  Ninguno
Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones - -
S Gisterna: Deposito grande, generalmente subterraneo, para recoger y
' conservar el agua.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1. Real!zg visita  de  campo 'y Supervisor de Aguas
mediciones.
2. | Cuantifica de materiales. Supervisor de Aguas y
ord terial traslado al Ayudante de Albanil
3, rdena materiales para traslado al | 4 "\1otenimiento de
punto de trabajo. Aguas
Inicio de preliminares en limpieza Ayudante de Albani
4, . P P de Mantenimiento de
de érea.
Aguas
Trazo de area para corte, puentes, Albanil de
5. | medicines, para excavacion con Mantenimiento de Ninguno
maquinaria. Aguas
. Piloto de Aguas y
6. | Extrae de tierra de corte de tanque. D )
renajes
7 Recorta interior a mano de paredes
de tierra Supervisor de Aguas,
Corta, mide hierro (para estribos, | Albafil y Ayudante de
8. | eslabones, para columnas de Albanil de
tanque). Mantenimiento de
9. | Corta caja para succion. Aguas
10. | Elabora estribos y eslabones.
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11.

Corta hierro para refuerzos de
paredes.

12.

Coloca hierro en paredes, plomeo,
amarres y otros.

13.

Coloca columnas de tanque.

14.

Funde losa de cimentacion.

15.

Corte madera (tablas y paralelas)
para encofrado de paredes.

16.

Coloca madera para encofrado de
paredes de tanque, tableros.

17.

Funde y elabora tacos para
separacion de losa de cimentacion
y paredes.

18.

Coloca parales para atranque entre
tableros de madera.

19.

Coloca pasa muros para ingreso
de agua a tanque.

20.

Funde paredes de tanque.

21.

Desencofra de paredes de muros
de tanque.

22.

Nivela interior para colocacion de
tarima para losa.

283.

Corte madera, medicién para inicio
de entarimado de losa.

24.

Arma tarima para losa tradicional.

25.

Elabora encofrado de viga central
de tanque.

26.

Corta, mide refuerzos para losa
tradicional, rieles, bastones,

27.

Elabora estribos y armado de viga
central de tanque.

28.

Coloca hierro, bastones, tensiones,
rieles para realizacion de canasta
de losa tradicional.

29,

Coloca pasa muros que conforman
la ventilacion.

30.

Arma ventana o ingreso para
tanque.

31.

Funde y faldonea de losa.

32.

Desencofra tarima de losa.

33.

Alisa o cierne paredes interiores.

34.

Funde brocal de ingreso a tanque.

35.

Coloca de tapadera metélica en
ingreso a pozo.

36.

Limpieza general.

Albanil y Ayudante de
Albanil de
Mantenimiento de
Aguas

Ninguno
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Ninguno
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FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE CISTERNA MAMPOSTERIA

Supervisor de Aguas

Supervisor de Aguas 'y
Ayudante de Albaiiil de
Mantenimiento de Aguas

Ayudante de Albafiil de
Mantenimiento de Aguas

Albariil de Mantenimiento
de Aguas

Piloto de Aguaas y
Drenajes

Realiza  visita de Cuantifica de
campo y mediciones materiales
Trazo de érea para
rden materiall . - corte, uentes, .
Ordena aeriaies Inicio de preliminares - . P o |Extrae de tierra de
para traslado al punto - . P medicines, para >
) en limpieza de area - corte de tanque
de trabajo excavacion con
maquinaria
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Supervisor de Aguas,
Albafiil y Ayudante de
Albafiil de Mantenimiento

de Aguas

Albafiil y Ayudante de
Albafiil de Mantenimiento
de Aguas

tierra

Recorta interior a
mano de paredes de

Corta, mide hierro
(para estribos,

" |eslabones, para
columnas de tanque)

.

Corta caja  para
succion

Elabora estribos y
eslabones

v

Corta hierro  para
refuerzos de paredes

v

Coloca  hierro  en
paredes, plomeo,
amarres etc

v

Coloca columnas de

tanque
Funde losa de
cimentacion

v

Corte madera (tablas
y paralelas) para
encofrado de paredes

v

Coloca madera para
encofrado de paredes
de tanque, tableros

v

Funde y elabora tacos
para separaci6on de
losa de cimentacion y
paredes

Coloca parales para
atranque entre
tableros de madera
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Albafiil y Ayudante de
Albafiil de Mantenimiento
de Aguas

Corta, mide hierro
(para estribos,
eslabones, para
columnas de tanque)

v

Corta  caja para
succion

Elabora estribos y
eslabones

v

Corta  hierro  para
refuerzos de paredes

v

Coloca  hierro  en
paredes, plomeo,
amarres etc

v

Coloca de columnas
de tanque

v

Funde losa de
cimentacion

v

Corte madera (tablas
y paralelas) para
encofrado de paredes

v

Coloca madera para
encofrado de paredes
de tanque, tableros

v

Funde y elabora tacos
para separacién de
losa de cimentacion y
paredes

v

Coloca parales para
atranque entre
tableros de madera

v

Realiza limpieza
general

Fin
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0 ‘ O D A RED DE A A POIAB
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Departamento Cédigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal
de Aguas
Direccién: Seccién:
Seccion de | 14.DAD.18 | Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes Mantenimiento
de Aguas

GENERALIDADES
Descrincién General Este procedimiento o tiene por objeto especificar los pasos a seguir para
P mantenimiento de la Red de Agua Potable.

Fundamento Juridico *  Ninguno

Usuarios ®  Personal de la Direccion de Aguas y Drenajes

Requisitos Previos ®* Ninguno
Concepto Definicién

. | Sistema de obras de ingenieria, concatenadas que permiten

Conceptos y Definiciones Red de Agua: llevar hasta la vivienda de los habitantes el agua potable.

Agua Potable: Agua apta pgra el goqgumo de los humanos queT puede ser
consumida sin restriccion para beber o preparar alimentos.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Detecta problemas con la valvula
1. | de agua potable, fuga de agua
potable. Fontanero
> Informa de inmediato al Supervisor
" | de Aguas.

Evalla el estado de la valvula de
agua potable, la fuga de agua
potable y traslada informacion al
coordinador.

4, | Recibe informacion.

Supervisor de Aguas

Coordina  personal y solicita Coordinador de Ninguno
5 | materiales para la solucion de la Mantenimiento de
" | fuga, la reparacién o el cambio de Aguas

la valvula.

Autoriza por escrito materiales de
6 bodega y los envia al lugar de la
" | fuga o cambio la valvula para
solucionar el problema.

Procede a realizar la reparacion o
cambio.

Encargado de
Mantenimiento de
Aguas

Plomero

% Muni
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AT\
)

RE 7,;"0 N DE AGUAS Y DRENAJES

8 Informa que el problema quedo
" | solucionado.

Supervisor de Aguas

Ninguno

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. Ninguno
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FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE LA RED DE AGUA POTABLE

Coordinador de Encargado de

Mantenimiento de Aguas | Mantenimiento de Aguas Plomero

Fontanero Supervisor de Aguas

Inicio

Detecta problemas
con la vélvula de agua
potable, fuga de agua

potable
¢ Evalla el estado de la
Informa de inmediato vélvula de agua
al  Supervisor de potable, la fuga de » Recibe informacion
Aguas agua potable y
traslada informacion

Autoriza por escrito
materiales de bodega
y los envia al lugar de
»la fuga o cambio la

Coordina personal y
solicita materiales
para la solucién de la
fuga, la reparaciéon o

Procede a realizar la
reparacion o cambio

A

¥ vélvula ara
el cambio de la . P
. solucionar el
valvula
problema

Informa que el
problema quedo |«
solucionado

Fin
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® 0O A O O DE A A POTAB
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Departamento Cédigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal
de Aguas
Direccién: Seccién:
Seccion de | 14.DAD.19 | Procedimiento X 02
Direccién de Aguas y Drenajes Mantenimiento
de Aguas

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el

Dl | Geneed abastecimiento Agua Potable.

Fundamento Juridico e  Ninguno

Usuarios e Personal de la Direccion de Aguas y Drenajes

e Contrato Compra de Agua Potable a Tanques de Distribucion de Agua del

Requisitos Previos Municipio de Mixco

Concepto Definicién

Abastecimiento | Suministro de agua potable que incluye las instalaciones de

de Agua: depositos, valvulas y tuberias.

Agua Potable: Agua apta pgra el (.:on.slumo de los humanos quelpuede ser

L consumida sin restriccion para beber o preparar alimentos.
Conceptos y Definiciones Estructura que tiene la funcién de almacenar la cantidad

Tanques de suficiente de agua para satisfacer la demanda de una

Distribucién: poblacién y regular la presiéon adecuada en el sistema
de distribucion dando asi un servicio de agua eficiente.
Deposito que sirve tanto para el transporte de liquidos como

Pipa: para su mantenimiento por tiempo prolongado segun sus
caracteristicas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Elabora Programa de Distribucion
" | atanques de agua potable.

5 Recibe Programa de Distribucion a
" | tanques de agua potable

Fontanero

Traslada Programa de Distribucion Supervisor de Aguas

< a tanques de agua potable.
Realiza el abastecimiento a Ninguno
4 tanques de agua potable, en base

al Programa si fuera por personal
municipal paso no. 5y 6.

Al llegar cada pipa al Tanque de
5. | Agua Potable firma la bitacora de
recibido.

Piloto de Aguasy
Drenajes

ot Muni
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Entrega el piloto de la empresa él
envio de entrega.

Piloto de Aguas y
Drenajes

Ninguno

Recibe Programa de Distribucion a
tanques de agua potable.

Coordina con la Empresa
Encargada el abastecimiento de
agua potable.

Traslada Programa de Distribucion
a tanques de agua potable
abastecimiento de agua potable.

Coordinador del
Mantenimiento de
Aguas

10.

Recibe Programa de Distribucion a
tanques de agua potable.

Encargado de
Mantenimiento de
Aguas

11.

Realiza el abastecimiento a
tanques de agua potable, en base
al Programa Distribucion.

Plomero

Programa de
Distribucion

12.

Al llegar cada pipa al Tanque de
Agua Potable firma la bitacora de
recibido.

Supervisor de Aguas

13.

Entrega el envio de entrega.

14.

Completa Formato de Entrega de
Agua Potable: Horas de llegada vy
salida, Fecha, nombre del piloto,
pacas del camion.

15.

Verifica los datos consignados vy
firma Formato de Entrega de Pipas.

Coordinador del
Mantenimiento de
Aguas

Bitacora

Formato de Entrega
de Agua Potable

16.

Entrega Formatos de Entrega de
Pipas y Envios de la Empresa
Asignada diarios al Auxiliar de
mantenimiento Aguas.

17.

Recibe y revisa que documentos
estén completos.

18.

Archiva y da tramite a los
documentos a donde corresponde.

Supervisor de Aguas

Formato de Entrega
de Pipas

Ninguno

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Programa de Distribucién

Bitacora

Formato de Entrega de Agua Potable

(@I

Formato de Entrega de Pipas
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FLUJOGRAMA ABASTECIMIENTO MOVIL DE AGUA POTABLE

Piloto de Aguasy

Coordinador de

Encargado de

l

Traslada Programa de

de agua potable

potable, en base al
Programa si fuera por
personal municipal
pasono.5y6.

v

Distribucién a tanques —

Al llegar cada pipa al
Tanque de Agua
Potable  firma la
bitacora de recibido

v

Entrega el piloto de la
empresa él envié de
entrega

| Distribucion a tanques
de agua potable

v

Coordina  con la
Empresa Encargada
el abastecimiento de
agua potable

v

Fontanero Supervisor de Aguas Drenajes Mantenimiento de Aguas| Mantenimiento de Aguas
Elabora Programa de Recibe Programa de Realiza el
Distribucién a tanques —— ¥ Distribucién a tanques abastecimiento a Reci
ecibe Programa de
de agua potable de agua potable tanques de agua 9

Traslada Programa de
Distribucién a tanques
de agua potable
abastecimiento de
agua potable

Recibe Programa de
Distribucién a tanques
de agua potable

Realiza
abastecimiento
tanques  de

Programa
Distribucién

el
a
agua

potable, en base al

de

Al llegar cada pipa al
Tanque de Agua

"|Potable

Entrega el envio de

firma la
bitacora de recibido

"lentrega

v

Completa Formato de

entrega de agua
potable: Horas de
llegada y salida,
Fecha, nombre del
piloto, pacas  del
camion

Entrega Formatos de

entrega de pipas y Verifica los  datos

Envios de la Empresa

Asignada diarios al| "

Auxiliar de
mantenimiento Aguas

consignados y firma

Formato de entrega
de pipas

Recibe y revisa que
documentos estén
completos

]

Archiva y da tramite a
los documentos a
donde corresponde

=
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6.3

SECCION DE TRATAMIENTO DE AGUAS

Direccién de Aguas y Drenajes

Tratamiento de
Aguas

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal

de Aguas
Direccioén: Seccién:

Seccion de | 14DAD.20 | Procedimiento X 02

GENERALIDADES

Descripcién General

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la toma
de muestras y posterior transporte al laboratorio para que sean analizadas. La
(las) muestra (s) son para andlisis Fisicoquimico y Bacteriolégico de agua

residual.

Fundamento Juridico

. Normativa Técnica Guatemalteca NTG 29001

Cdédigo Municipal, Decreto N° 12-2002

Reforma cddigo Municipal, Decreto N° 56-2002
Decreto No. 90-97 del Congreso de la Republica
Acuerdo ministerial 1148-2009

Acuerdo gubernativo 113-2009

Acuerdo ministerial 523-2013

Usuarios

e Personal de la Direccion de Aguas y Drenajes

Requisitos Previos

e Contrato de Suministros de Hipoclorito de Sodio

Conceptos y Definiciones

Concepto

Definicién

Hipoclorito de
Sodio:

Compuesto quimico, fuertemente oxidante de formula NaClO.
Contiene cloro en estado de oxidacién, es un oxidante fuerte y
econdmico. Debido a esta caracteristica se utiliza como
desinfectante.

Planta de
Tratamiento de
Agua:

Conjunto de sistemas y operaciones unitarias de tipo fisico,
quimico o biolégico cuya finalidad es que a través de los
equipamientos elimina o reduce la contaminacion o las
caracteristicas no deseables de las aguas.

Toma de Extraer una porcién representativa de una masa de agua con
Muestra: el propdsito de examinar diversas caracteristicas.

Andlisis fisico quimico de aguas permite medir los minerales y
Andlisis compuestos presentes, disueltos o en suspensién. La calidad

Fisicoquimico:

del agua se puede determinar por andlisis cuantitativos en el
laboratorio, para verificar que el agua cumpla con los
parametros establecidos en la normativa Guatemalteca.

Andlisis
Bacteriolégico:

Permite evaluar la calidad sanitaria de muestras de
aguamediante el recuento y la buUsqueda de
microorganismos coliformes totales, coliformes fecales y
Escherichia coli.

Agua
Residual:

Cualquier tipo de agua cuya calidad se vio afectada
negativamente por influencia del ser humano.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Reporta el estado de la Planta de
Tratamiento identificando los Operador de Planta .

1. ) . Ninguno
componentes que estan en mal de Tratamiento
estado.
Recibe reporte del Operador vy

2. | entrega al Encargado de * Reporte
Tratamiento de Aguas.
Realiza visita de campo para

3. | inspeccion y confirmar el mal Supervisor de
estado de los componentes. Tratamiento de Aguas
Reporta al Encargado de

4 Tratamiento de Aguas confirmando

" | el mal estado de los componentes Ninguno
de la planta de tratamiento.
Coordina visita de campo con
empresa especializada para Encargado de

5. | cuantificar materiales y costos para Tratamiento de Aguas
habilitar al 100% la plana de
tratamiento.

6 Realiza y entrega Presupuesto y | Empresa Prestadora

" | Cuantificacion de Materiales. de Servicios

7. | Analiza propuestas.
Informa a la Direccién de Aguas y

8. | Drenajes del presupuesto
presgntado. - * Presupuesto y
Realiza el Perfil de Compra de Cuantificacién  de
materiales para gl mantenimiento Encargado de Materiales

9. S‘reocElsoplanet:t’atigcuicljegdo pg(r)n g Tratamiento de Aguas | ¢  Perfil de Compra
Direccion de Compras y
Contrataciones.
Se inician los trabajos de

10. | mantenimiento en la planta de
tratamiento.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Reporte
. | Presupuesto y Cuantificacion de Materiales
3. | Perfil de Compra
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FLUJOGRAMA MANTENIMINETO DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA

Operador de Planta de
Tratamiento

Supervisor de Tratamiento
de Aguas

Encargado de Tratamiento
de Aguas

Empresa Prestadora de
Servicios

Reporta el estado de

Recibe reporte del
Operador y entrega al

la Planta de
Tratamiento
identificando los

componentes que
estan en mal estado

"|Encargado de
Tratamiento de Aguas

Realiza  visita  de

campo para
inspeccion %
confirmar el mal
estado de los
componentes

Reporta al Encargado
de Tratamiento de
Aguas confirmando el

Coordina  visita de
campo con empresa
especializada para
cuantificar materiales

y

mal estado de los
componentes de la
planta de tratamiento

Realiza 'y entrega

y costos para habilitar
al 100% la plana de
tratamiento

Informa a la Direccion
de Aguas y Drenajes

o presupuesth y
cuantificacion de
materiales

del presupuesto |
presentado

v

Realiza el perfil de
compra de materiales
para el mantenimiento
de la planta,
siguiendo con el
proceso  establecido
por la Direccion de
Compras
Contrataciones

v

Se inician los trabajos
de mantenimiento en
la planta de
tratamiento
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6.4 SECCION DE MANTENIMIENTO DE DRENAJES

0.4 A O DE RED DE DRENA
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Departamento Cédigo: Proceso No. De Péginas:
Gerencia Municipal )
de Drenajes
Direccion: Seccién:
Seccion de | 14DAD.21 | Procedimiento X 03
Direccién de Aguas y Drenajes Mantenimiento
de Drenajes

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objetivo especificar los pasos a seguir para

Descripcion General = ., ;
P realizar inspeccion a la Red de Drenajes.

Fundamento Jurfdico ¢ Ninguno

Usuarios ¢  Vecino y/o Interesado

Solicitud por escrito

Fotocopia autenticada de la Escritura Publica
Fotocopia de Solvencia Municipal

Fotocopia del Boleto de Ornato Titular y conduenos
Fotocopia de DPI Titular y conduefos

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Sistema de tuberias y construcciones usado para la recogida
c i Definici Red de y transporte de las aguas residuales, industriales y pluviales
eI 7 DEIlee=: Drenajes: de una poblacién desde el lugar que se generan hasta el sitio

en gue se vierten al medio natural o se tratan.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

|

Recibe y revisa Expediente de

Solicitud de Inspeccién, Cambio 6 . SOliCituq por escrito

Reparacién  (Drenajes, tragante, ¢ FOtOCQD'a

tuneria, rejillas. cunetas, candelas auteht|cade} .de la
. L Escritura Publica

y pozo de visita o absorcion,

g e Fotocopia de
extraccion de desechos). Auxiliar de Solvencia Municipal
Firma de recibido copia del Mantenimiento de e Fotocopia del
Oficio/Orden de Solicitud Drenajes Boleto de Ornato
Inspeccion, Cambio ¢ Reparacion * Fotocopia de DPI

2. | (Drenajes, tragante, tuneria, rejillas. ' SO“C'tuq, de
cunetas, candelas y pozo de visita Instalgmon de

; Drenajes
o absorcion, extraccion  de e Oficio/Nota

desechos).

7 Muni
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Recibe copia de Oficio de Solicitud
Inspeccién, Cambio ¢ Reparacion
(Drenajes, tragante, tuneria, rejillas.
cunetas, candelas y pozo de visito
o absorcién, extraccion de
desechos) y revisa que Expediente
esté completo.

Asigna Supervisor de Drenajes
para realizar Inspeccién, Cambio 6
Reparacion (Drenajes, tragante,
tuneria, rejillas. cunetas, candelas
y pozo de visita o absorcion,
extraccion de desechos).

Encargado de
Mantenimiento de
Drenajes

Oficio de Solicitud
Inspeccion, Cambio
6 Reparacion

Recibe instruccion y se dirige
hacia el lugar indicado.

Realiza Inspeccion, Cambio 06
Reparacion (Drenajes, tragante,
tuneria, rejillas. cunetas, candelas
y pozo de visita o absorcion,
extraccion de desechos) en el
lugar solicitado.

Completa Orden de Trabajo de
Inspeccién, Cambio 6 Reparacion
(Drenajes, tragante, tuneria, rejillas.
cunetas, candelas y pozo de visito
o0 absorcién, extraccion  de
desechos).

Notifica verbal a Encargado de
Mantenimiento de Drenajes que
realizd Inspeccion, Cambio o
Reparacion (Drenajes, tragante,
tuneria, rejillas. cunetas, candelas
y pozo de visito o absorcion,
extraccion de desechos).

Supervisor de
Drenajes

Ninguno

Recibe y revisa Orden de Trabajo
de Inspeccion, Cambio o}
Reparacion (Drenajes, tragante,
tuneria, rejillas. cunetas, candelas
y pozo de visito o absorcion,
extraccion de desechos).

Encargado de
Mantenimiento
Drenajes

10.

Emite Visto Bueno en Orden de
Trabajo de Inspeccion, Cambio ¢
Reparacion (Drenajes, tragante,
tuneria, rejillas. cunetas, candelas
y pozo de visito o absorcion,
extraccion de desechos).

11,

Traslada expediente completo.

Jefe de Departamento
de Drenajes

12.

Recibe expediente completo vy
archiva.

Auxiliar de
Mantenimiento de
Drenajes

Orden de Trabajo
de Inspecciéon de
Drenaje
Expediente

98

Mixco



EION DE AGUAS Y DRENAJES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Solicitud por Escrito de Inspeccion de Drenajes

2. | Fotocopia autenticada de la Escritura Publica

3. | Fotocopia de Solvencia Municipal

4. | Fotocopia del Boleto de Ornato Vigente Titular y con Duefios
5. | Fotocopia de DPI Titular y con Duenos

6. | Oficio de Solicitud Inspeccion, Cambio 6 Reparacion

7. | Orden de Trabajo de Inspeccioén de Drenajes

8. | Oficio/Nota

9. | Expediente

” Muni
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FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE RED DE DRENAJES

Auxiliar de Mantenimiento
de Drenajes

Encargado de
Mantenimiento de
Drenajes

Supervisor de Drenajes

Jefe de Departamento de

Drenajes

Inicio

Recibe y revisa
Expediente de
Solicitud de
Inspeccion, Cambio ¢
Reparacion (Drenajes,
tragante, tuneria,
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visita o absorcion,

extraccion de
desechos)
Firma de recibido

copia del  Oficio/
Orden de Solicitud
Inspeccion, Cambio ¢
Reparacion (Drenajes,
tragante, tuneria, —
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visita o absorcion,

extraccion de
desechos)
Recibe expediente|

Recibe  copia de
Oficio de Solicitud
Inspeccion, Cambio ¢
Reparacién (Drenajes,
tragante, tuneria,
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visito o absorcién,
extraccion de
desechos) y revisa
que Expediente esté
completo

v

Asigna Supervisor de
Drenajes para realizar
Inspeccion, Cambio ¢
Reparacion (Drenajes,
tragante, tuneria,
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visita o absorcion,
extraccion de
desechos)

Recibe y revisa Orden
de Trabajo de
Inspeccién, Cambio ¢
Reparacion (Drenajes,
tragante, tuneria,
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visito o absorcion,
extraccion de
desechos)

Recibe instruccion 'y

> se dirige hacia el

lugar indicado

v

Realiza  Inspeccion,
Cambio ¢ Reparacion
(Drenajes,  tragante,
tuneria, rejillas.
cunetas, candelas y
pozo de visita o
absorcion, extraccion
de desechos) en el
lugar solicitado

Completa Orden de
Trabajo de
Inspeccion, Cambio ¢
Reparacion (Drenajes,
tragante, tuneria,
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visito o absorcion,
extraccion de
desechos)

Notifica ~ verbal a
Encargado de
Mantenimiento de
Drenajes que realizd
Inspeccion, Cambio ¢
Reparacion (Drenajes,
tragante, tuneria,
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visito o absorcion,
extraccion de
desechos)

Emite Visto Bueno en
Orden de Trabajo de
Inspeccioén, Cambio &
Reparacion (Drenajes,
tragante, tuneria,
rejillas. cunetas,
candelas y pozo de
visito o absorcién,
extraccion de
desechos)

|

completo y archiva

Fin

Traslada expediente
completo
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VIl. CUADRO HISTORICO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
2013 Analista de | Asesora de
Organizacion y Alcaldia MALlﬁ?c!?eal Febrero, 2013
Métodos Municipal P
Analista de
2016 Organizacioén y Ger.er)te AIchQe Enero, 2016
; Municipal Municipal
Métodos
Analista Gerente Concejo
2017 Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
Analista Gerente Concejo
2020 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2020
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VIIl. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE
AGUAS Y DRENAJES

Punto Cuarto del Acta 8-2020 del Concejo Municipal

de fecha 13 de enero 2020
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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