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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el art. 60 de la ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacion del Sistema de Agua Potable de Tezoyuca,
Municipio de Emiliano Zapata, Morelos; el cual contiene informacion referente a su

estructura y funcionamiento y tiene como objeto, servir de instrumento de consulta e
induccion para los usuarios y para el personal.

UTORIZO

N
C.P. José Fernando Aguilar Palma
Presidente Municipal Constitucional de Emiliano Zapata

C. Hazae| Génzalez Rodrlpue
Titular del Sistema de Agua de Tezoyuca, Tepe

SiﬁTEMAWGUA
TEZOYUCA
2016 - 2018 |

C. Hazael Gonzalez Rodriguez
Titular del Sistema de Agua de Tezoyuca, Tepetzingo y Tetecalita
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Il.- PRESENTACION

El manual de procedimientos es una herramienta técnica que representa de
manera grafica y respectiva las actividades especificas de los procedimientos, buscando
la estandarizaciéon en su ejecucién, teniendo como fin los objetivos fijados por las
normas; Asimismo, es indispensable para asegurar la calidad de los servicios.

A través de esta herramienta, serd posible identificar los elementos basicos, de
los servicios, tipos de servicios, la descripcion narrativa de los procedimientos y sus
correspondientes diagramas de flujos, para que con este apoyo sea mas facil su
comprension y su aplicacién; ademas de identificar a los responsables de la ejecucién de
los procedimientos, lo cual nos permitird establecer y vigilar el cumplimiento de los
estandares de calidad.

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica
que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones
generales del Municipio de Emiliano Zapata. Asi como el de servir como un instrumento
de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del
Ayuntamiento y la Administracién Pdblica Municipal de Emiliano Zapata, Morelos.

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano
del sistema de agua potable de Tezoyuca, Tepetzingo y Tetecalita, contiene informacién
en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para la realizacion
de funciones o actividades de la dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del area.
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de las funciones asignadas. Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las

actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando
utilizados en la realizacion de las actividades.

J Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas
deben seguirse para la realizacion de las actividades.

n e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control

las actividades.

los documentos

de trabajo que

y evaluacion de

J Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que

se describen en forma detallada las actividades.

] Otorgar al servidor publico una vision integral de sus
ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion
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IIl. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

lll. 1.- PROPOSITO

Garantizar a los nuevos usuarios el suministro oportuno de Agua Potable, siempre y cuando se cuente

con la infraestructura en la zona requerida.

Ill. 2.-ALCANCE

Sistema de Agua Potable de la col. 3 de mayo y poblacién de dicha colonia en general.

[11.3.-REFERENCIA
e Ley de Aguas Nacionales y sus Reglamentos.
e Ley Estatal De Agua Potable.
e Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata, Morelos, para el Ejercicio Fiscal 2017.

[11.4.-RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del director del sistema de Agua Potable 3 de mayo autorizar, difundir y aplicar este
procedimiento.

I1.5. DEFINICIONES:

111.6. METODO DE TRABAJO

SISTEMA DE AGUA POTABLE TEZQYUCA EMILIANQ ZAPATA, MOR
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[..6.1 FLUJOGRAMA

INICIO

|

PRESENTAR DOCUMENTACION
REQUERIDA.

!

INSPECCIONAR SI
EXISTE RED DE AGUA

l S

EL DIRECTOR REVISA
LOS DOCUMENTOS

l Sl

SE ELABORA EL
CONTRATO DEL

USUARIO

l

EL USUARIO REALIZA EL
- PAGO CORRESPONDIENTE | —>

SISTEMA DE AGUA POTABLE TEZOYUCA, EMILIANQ ZAPATA, MO

DATOS DEL
USUARIO

R

NO SE AUTORIZA
LATOMA

NO

SE ELABORA LA ORDEN
DE TRABAJO PARA LA
INSTALACION DE LA

TOMA.

PERSONAL DE CAMPO
REALIZA LA ORDEN DE
TRABAJO EN UN LAPSO
DE TRES DIAS HABILES.
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111.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE TRABAJO

Usuario

Se presenta en la oficina del Sistema de
Agua Potable de la col. 3 de Mayo con su
documentacion.

Director del Sistema

Realiza la inspeccion pertinente en el
predio para saber si se cuenta con la
infraestructura necesaria para brindar el
servicio al usuario.

Director del Sistema

Si no hay infraestructura se notifica al
usuario y no es posible otorgarle el
servicio

Director del sistema

Si hay infraestructura se Revisa que la
documentacion sea la correcta y este
completa. En caso de que sea correcta la
solicitud se notifica al Jefe Operativo.

Auxiliar Administrativo

Elabora el contrato del usuario

Contrato de Toma nueva

Auxiliar administrativo

Procede al cobro del contrato se emite
recibo de pago

Recibo de Pago

Jefe Operativo

Procede a la instalacion de toma nueva
en un lapso no mayor a 3 dias habiles
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111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE RETENCION
CUSTODIA
. 1 Requisitos Sistema de Agua Potable 5 afos
Contrato Sistema de Agua Potable 5 afios
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Solicitud SAPTZ-001
,-L\ 2 Requisitos SAPTZ-002
3 Contrato SAPTZ-003
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