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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica 2024-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2026

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y CAPTACIONES DE LA
DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

FECHA DE AUTORIZACION: 20 DE DICIEMBRE DE 2025
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el proposito 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
Coordinacion de Mantenimiento y Captaciones, asegurando que se realicen las

actividades siguiendo un orden logico 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,

direccién 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 induccion de los nuevos empleados.
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MARCO JURIDICO

Estatal

Constitucion Politica del Estado
Libre Y Soberano De Guerrero.
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Municipal

Bando de Policia y
Gobierno

OoDsS. Estados * Ley Orgénica de la Articulo 12.
Unidos Administracion  Pdblica  del Reglamento Interno de
6 Agua Mexicanos. Estado de Guerrero. la Administracion
Limpieza vy Articulos 4, + Ley Ndmero 207 de Publica Municipal.
Saneamiento. 27 y 115, que Transparencia y Acceso a la Articulo 103, Articulo
sientan  las Informacion Publica del Estado 13 Fracc. XI.
bases para la de Guerrero. Plan  Municipal de
Garantizar la legislaciobndel - Ley ndmero 465 de Desarrollo 2024- 2027.
disponibilidad vital liquido. Responsabilidades o EJIEA4.
y la gestion * Ley General Administrativas para el Estado Desarrollo
sostenible del de Bienes de Guerrero. Sustentable.
agua y el Nacionales.  Titulo Segundo Derechos
saneamiento * Ley Federal Humanos y Garantias. Art. 6.
para todos. de Equilibrio Fraccion VI.
Ecolégico y +« Ley Organica del Municipio
Proteccion al Libre del Estado de Guerrero.
Ambiente. Capitulo 1l De los Servicios
Publicos Municipales.
Art.177.- Los Ayuntamientos
tendréan a su cargo la prestacion
de los siguientes
servicios publicos:
» Agua Potable y Alcantarillado;
Art. 185.- La construccion,
operacion, rehabilitacion,
mantenimiento y
conservacion de los sistemas
de agua potable y alcantarillado
de las cabeceras municipales y
de las distintas localidades.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE LA COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y
CAPTACIONES

Orientar los procesos de las actividades realizadas en la Coordinacion de
Mantenimiento y Captaciones y los procedimientos para un servicio de calidad a la

poblacién del Municipio de Tlapa de Comonfort.

MISION

Somos una Coordinacion 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.

VISION

Ser una Coordinacién 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.
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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, compafierismo y colaboracion, generando la

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

e Respeto: Debemos dirigirnos con respeto y amabilidad 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

- L TLAPA o
= qu . 29@ -Tlapa COMONFORT

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

£3 z \ Gohiemu Munlclpal
2024-2027



‘ 2 ® >, CONSOLIDANDO

TLAP GENTE @ ‘\ Lk GRANDEZA BE SU GENTE
@GRANDEZAQ? 8 @ Tlapa

Geliem Municipal
2024-2027

ORGANIGRAMA
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
MANTENIMIEENTO Y CAPTACIONES

1. Brindar mantenimiento permanente a la red de tuberias de agua potable.

Objetivo: Brindar mantenimiento a la red de tuberias de agua potable para
ofrecer un mejor servicio de distribucion del vital liquido a la poblacién de la

ciudad de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | Vigilar que la infraestructura de | Plano Coordinador de
distribucién de agua y de drenaje, siempre Mantenimiento y
se encuentre en optimas condiciones. Captaciones
2. | Identificar dafios en la infraestructura para | N/A Coordinador  de
brindar mantenimiento. Mantenimiento y
Captaciones y
auxiliares.
3. | Gestion de insumos para el | N/A Coordinador  de
mantenimiento de la red de agua. Mantenimiento vy
Captaciones.
4. | Reparar la infraestructura. N/A Coordinador  de
Mantenimiento y
Captaciones.
5. | Hacer pruebas. N/A Coordinador  de
Mantenimiento y
Captaciones y
auxiliares.
6. | Se distribuye el agua a las colonias de | N/A Coordinador de

acuerdo al cronograma de distribucién.

Mantenimiento y
Captaciones

TLAPA ==
= GRANDEZA

) 8®

~ o\

CUNSOLIDANDO

‘ LA SRANDEZA DE SU GENTE

Tlapa

< Gohiemu Munlcmal
2024-2027

L 2

TLAPA o=




& °5 CONSOLIDANDO

m ,’\’ "\ L& GRANDEZA DE SU GENTE TLAP O
QP ok Tlapa  oqiotomd

Diagrama 1: Brindar mantenimiento permanente a la red de tuberias de
agua potable.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
MANTENIMIENTO Y CAPTACIONES

2. Mantenimiento a las captaciones, bombas y tanques.

Objetivo: Realizar mantenimiento de las captaciones, bombas y tanques de
agua para ofrecer un mejor servicio de distribucion del vital liquido a la poblacién
de la ciudad de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1 | Se revisa el voltaje, se corta la energia | N/A Coordinador de

eléctrica. Mantenimiento y
Captaciones

2 | Se verifica el cableado o el falto contacto | N/A Coordinador  de

Mantenimiento y
Captaciones y

auxiliares.
3 |Se solicita el material para el|N/A Coordinador  de
mantenimiento Mantenimiento y
Captaciones.
4 | Se realiza el mantenimiento N/A Coordinador de

Mantenimiento y
Captaciones y
auxiliares.

5 | Se realizan pruebas N/A Coordinador  de
Mantenimiento y
Captaciones y
auxiliares.
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 2: Mantenimiento de las captaciones, bombas y tanques.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
MANTENIMIEENTO Y CAPTACIONES

3. Realizar nuevas conexiones de agua potable.

Objetivo: Realizar conexiones al sistema de la red de agua potable a usuarios que
lo soliciten para abastecerlos del vital liquido y mejorar el bienestar integral de la
familia que se beneficiara con este servicio.

NP Actividad Documento Responsable

Informacién de requisitos para solicitar
1. | una toma nueva de agua potable

Documento | Personal Adtvo.

Si cuenta con los requisitos correctos se
2. | le expide su folio para realizar el pago en | Documento | Personal Adtvo.
tesoreria

Solicitud de recibos de pago para su toma
nueva de la persona y permiso autorizado

3. | por la Direccion de Desarrollo Urbano | Recibo Coordinador
para rompimiento del pavimento
hidraulico.
Revision de recibos que permita la _ Coordinador
4. | conexion de la toma Recibos
Se le solicita el material para la conexion | Material Coordinador
5. | de sutoma. para
conexion
Si cuenta con el material requerido se | Material Coordinador
6. | realiza la conexion de la toma. para
conexion
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 3: Realizar nuevas conexiones de agua potable.
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DIRECTORIO
Puesto Nombre Teléfono Correo electrénico

Coordinador de
Mantenimiento y
Captaciones

Gustavo Ofelio Hernandez
Hernandez

7571026491

No disponen

GLOSARIO

Coordinacion de mantenimiento y captaciones:

Area encargada de supervisar el funcionamiento adecuado de los elementos que

conforman el sistema de abastecimiento e informar sobre las fallas, fugas y

conexiones ilegales detectadas en las redes de agua potable.
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Aprobacion

R U
rgono de
,, Control
“"Presidente Municipal Contralor Municipal® terso
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spifidola

2024-2027

Aprobacion

s
Secremno de .
Administrocic u Finai N\
lnstzmt )
Muni:. . 3¢ 7 oy
Plana:# —"

! )n e
“TRBRIe Munlc:lpal de Planeacion Comision Municipal de Mejora Regulatoria
Lic. Karen Monserrat Guzman Mosso Profr. Miguel Angel Flores Sanchez

)
Responsablejdel area
Coordinador de M injiento y Captaciones

‘ .

Ing. Gustavo Ofelio Hernandez Hernandez

Fecha de elaboracién: 20 de Diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formul6 con fundamentos en el articulo 62
fraccion IV y articulo 65 fraccion I, Il y V de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado
de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién Il, Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley NUmero 207 de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Guerrero y Ley numero 465 de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guerrero.
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