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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar
informacion, en forma clara y sencilla, asi como ser una guia que presenta
informacion detallada y ordenada de los procedimientos que se realizan en esta
Subcoordinacion, asegurando que se realicen las actividades siguiendo un orden
l6gico y en un tiempo definido.

La representacion gréfica que lo acompafia, elaborada a través de diagramas de
flujo, permite presentar de forma visual los pasos y las decisiones que se toman
para llevar a cabo un proceso. Esto contribuye de manera eficaz en la coordinacion,
direccion y control de las actividades.

Ademas, brinda uniformidad en la forma de realizar un procedimiento, evita
confusiones, facilita la toma de decisiones, garantizando la eficiencia y la
responsabilidad de acuerdo con las funciones correspondientes, esto permite

realizar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades programadas.

De esta forma, fortalece el tratamiento de la informacién, describe a detalle los
objetivos, marco juridico y procedimientos que, en su conjunto facilitan la
operatividad de manera organizada, fomentando a la vez un ambiente de respeto y

armonia, ademas, facilita la induccién de los nuevos empleados.
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MARCO JURIDICO

Nacional

Estatal
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e Internacional

e La Agenda 2030
y sus 17 ODS.

e 6 Agua Limpieza
y Saneamiento.

e Garantizar la
disponibilidad y
la gestion
sostenible  del
agua y el
saneamiento
para todos.

Constitucién .
Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 4, 27 y
115, que sientan
las bases para la
legislacion del vital
liquido. .
Ley General de
Bienes Nacionales.
Ley Federal de
Equilibrio

Ecoldgico y
Proteccion al
Ambiente.

Constitucién
Politica del Estado
Libre y Soberano de
Guerrero. Titulo
Segundo Derechos
Humanos y
Garantias. Art. 6.
Fraccion VI.
Ley Orgéanica del
Municipio Libre del
Estado de Guerrero.
Capitulo 1l De los
Servicios Publicos
Municipales.
Art.177.-
Ayuntamientos
tendran a su cargo
la prestacion de los
siguientes
servicios publicos:
a) Agua Potable y
Alcantarillado;
Art. 185.- La
construccion,
operacion,
rehabilitacion,
mantenimiento y
conservacion de los
sistemas de agua
potable
alcantarillado de las
cabeceras
municipales y
de las distintas
localidades.

Los

Municipal

Bando de Policia y
Gobierno

Articulo 12.
Reglamento Interno de
la Administracion
Pudblica Municipal.
Articulo 103, Articulo
13 Fracc. XI.

Plan  Municipal de
Desarrollo 2024- 2027.
o EJE 4.

Desarrollo
Sustentable.
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Habilitar las lineas de conduccion y de distribucion de la red de Agua Potable y
Saneamiento para que el vital liquido y la descarga de drenaje llegue a los usuarios
de una manera rapida y cuenten con un servicio de calidad a la poblacion del

Municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

MISION

Somos una Subcoordinacion que tiene como finalidad brindar el servicio de agua
potable, asi como el saneamiento de los drenajes para la poblacién del municipio,
a través de las Normas Sanitarias para garantizar un estandar de calidad en el

suministro del vital liquido de esta ciudad de Tlapa de Comonfort, Guerrero.
VISION

Ser una Subcoordinacion que esta a la vanguardia en brindar atencién y servicio de
calidad referente a la gestion de la ampliacion de la red de agua potable con un alto
grado de calidad, obrando con transparencia, legalidad y el cumplimiento adecuado
de los procesos para asegurar un estandar de calidad para el servicio publico

municipal para los habitantes de la ciudad de Tlapa de Comonfort, Guerrero.
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CODIGO DE VALORES

La presente programacion operativa se desenvuelve con un cédigo de conducta

y valores que a diario se veran reflejados en nuestro actuar.

e Honestidad: Propiciar un ambiente armonico que favorezca al clima laboral,
actuando con respeto, tolerancia, compaferismo y colaboracion, generando la

confianza ante los usuarios de que somos un Organismo fiable e integro.

¢ Respeto: Como funcionarios publicos deberemos dirigirnos con respeto en todo

momento a la poblacion sin distincion alguna.

e Compromiso: Somos un equipo comprometido, que se conduce en su actuar
con responsabilidad, organizacion y eficiencia, para brindar un servicio publico
de calidad y transparencia, reflejado en nuestro actuar y que supere las

expectativas de nuestros usuarios ya sean a corto, mediano y largo plazo.

e Responsabilidad: Daremos cumplimento a las obligaciones responsablemente

cumpliendo con los deberes de manera oportuna y eficiente.

e Solidaridad: Trabajar en equipo para cumplir las metas, apoyandonos en el

desarrollo personal y comunitario en forma permanente.

CONSOLIDANDO

LA GRANDEZA DE SU GENTE

- Coh TLAPA =
@Elﬁe\le})EiAqa . 9® Tlapa COMONFORT

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

£3 z \ Gohiemu Munlclpal
2024-2027



(/ s, [emimen
TLAPA s
ENGRANDEZAQ? . ATN}&MA
TLAPA® o v $%2, Summen
COMONFORT ¢ ‘g% Tlapa
3 @ % >, K =
P ~ o= ™
4° ) (=)
(=] (=)
e i
@ _/r_
[ o= )
- s
\( 1‘ e
/ 2%,  mumoum A
GENTE \\ TLAPA DE 7 Q 9,
@Elﬁ%pN%E_ZAQp . Z «Tlapa COMONFORT Qa’”i\., )
O e CSMONIOR I%,



‘ 2 ® >, CONSOLIDANDO

TLAPA @5t @ ‘\ Lk GRANDELA BE S GENTE
@GRANDEZAQp S Tlapa

" " " ™ Goblemo Nunicpal

IWM"I

@
=}

de Captaciones

-~
< N
@ W\ @
'[ Subcoordinaciia | | Subcoordinacién
de Bombeo, Fugas de Inspeccion
\ u Sancamiento /
\ - /
& G0, Do AL
TLAPA == "% TLAPA > @ N/
@GRANDEZAQp @ & - Tlapa COMONEORT *‘%?i

soliemn Municipal
2024-2027



CUNSOLIDAN D0

SRANDEZA DE SU GENTE

GENTE TLAP
@gﬁ%ﬁ?mga LOS PRQC%D E!IllO.SpD.E LA SUBCMBN‘R&B {BE

Gobierno Municipal

BOMBEO, FUGAS Y SANEAMIENTS" aon-er

1. Monitorear constantemente las redes de agua potable.

Objetivo: Habilitar las lineas de conduccién y de distribucion de la red de Agua
Potable para que el vital liquido para que llegue a los usuarios de una manera rapida
y cuenten con un servicio de calidad a la poblacién del Municipio de Tlapa de

Comonfort, Guerrero.

NP | ACTIVIDAD (descripcién de la actividad) | DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Habilitar las redes de conduccion de agua | N/A Subcoordinacion
potable. de bombeo, fugas
y saneamiento.
2. | Detectar la red que se encuentra tapada. | N/A Subcoordinacién

de bombeo, fugas
y saneamiento.

3. | Se apagan los interruptores de bombeo de | N/A Subcoordinacién
agua potable. de bombeo, fugas
y saneamiento.
4. | Se destapa la red con el material | N/A Subcoordinacion
correspondiente. de bombeo, fugas
y saneamiento.
5. | Se reestablece el servicio. N/A Subcoordinacién

de bombeo, fugas
y saneamiento.

6. | Verificar el funcionamiento de la misma. N/A Subcoordinacion
de bombeo, fugas
y saneamiento.
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Diagrama 1: Monitorear constantemente las redes de agua potable.

l

Habilitar las redes de conduccién de
agua potable.

l l

Se verifica el funcionamiento de la
misma
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCOORDINACION
BOMBEO, FUGAS Y SANEAMIENTO
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2. Monitorear constantemente las redes de drenaje para detectar fugas vy evitar
azolvamientos de la red de drenaje.

Objetivo: Habilitar las lineas de conduccion de drenaje para que los usuarios de
cuenten con un servicio de calidad a la poblacién del Municipio de Tlapa de

Comonfort, Guerrero.

NP | ACTIVIDAD (descripcion de la actividad) | DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Habilitar las redes de conduccion de | N/A Subcoordinacién
drenaje. de bombeo, fugas
y saneamiento.
2 Detectar la red y/o olla que se encuentra | N/A Subcoordinacién
tapada. de bombeo, fugas
y saneamiento.
3. | Se pide material a utilizar. N/A Subcoordinacion

de bombeo, fugas
y saneamiento.

4. | Se desazolva la red y/o olla. N/A Subcoordinacién
de bombeo, fugas
y saneamiento.

5. |Se verifica que el servicio funcione | N/A Subcoordinacion
correctamente. de bombeo, fugas
y saneamiento.
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 2: Monitorear constantemente las redes de drenaje para detectar fugas

y evitar azolvamientos de la red de drenaje.

l

Habilitar las redes de conduccién de
drenaje.

Se pide
l material a

No/ utilizar.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCOORDINACION
BOMBEO, FUGAS Y SANEAMIENTO
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3. Realizar una conexidon nueva de drenaje.

Objetivo: Realizar la conexion de descarga de drenaje, para evitar la contaminacién

del suelo y aire por aguas residuales.

NP | ACTIVIDAD (descripcion de la actividad) | DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Se acude al domicilio del usuario que | N/A Subcoordinacion
solicito la descarga. de bombeo, fugas

y saneamiento.

2 Se corrobora que cuente con su recibo de | Recibo Subcoordinacién

autorizacion de la descarga. de bombeo, fugas
y saneamiento.

3. | Se verifica que el recibo de pago y | Permiso Subcoordinacion
permiso para romper pavimento sea del de bombeo, fugas
usuario. y saneamiento.

4. | Se verifica que cuente con el material | N/A Subcoordinacién
requerido para la conexion. de bombeo, fugas

y saneamiento.

5. | Se procede a realizar la descarga. N/A Subcoordinacion
de bombeo, fugas
y saneamiento.

6. | Se procede a conecta la descarga. N/A Subcoordinacién
de bombeo, fugas
y saneamiento.
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DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 3: Realizar una conexion nueva de drenaje.
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Se acude al domicilio del usuario que
solicito la descarga.
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DIRECTORIO
Puesto Nombre Teléfono Correo electrénico ‘
Subcoordinador de Juan Lorenzo Garcia Torres 7571065777 No disponen

Bombeo, Fugas y
Saneamiento

GLOSARIO DE TERMINOS

Subcoordinacién de Bombeo, Fugas y Saneamiento:

Area que garantiza la conexion de drenajes a usuarios nuevos del servicio, asi como
la sustitucion en caso de requerirse. Genera estadisticas sobre las horas de bombeo
de los equipos para determinar volumen, tiempo y calidad del servicio proporcionado

a la comunidad.

(/ .., e
TLAPA &= @ o
@GRANDEZAGa @ & - Tlapa

Gabiemu Municipal
2024-2027



\ CDNSOLIDANDU
GENTE

T O T TLAPA o
@TG‘lﬁ%ll)\lDEiAQ a Tlapa COMONFORT ©

\\ Guh|emo Municipal
224-2027

Manual de Procedimientos 2025 de la Subcoordinacién de Bombeo, Fugas Yy
Saneamiento de Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacién Aprobacion
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola
Aprobacion Aprobacion
Instituto Municipal de Planeacion Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria
Dra. Socorro Mosso Mateos Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area

C. Juan Lorenzo Garcia Torres
Subcoordinacion de Bombeo, Fugas y Saneamiento

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion |1, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Namero 242, Ley Numero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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