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. PRESENTACION

En el presente manual se establece el plan de procedimientos que se pretende realizar para
el departamento de agua potabile, alcantarillado y saneamiento para contribuir el bienestar
y salud de la poblacién como también para cumplir con los objetivos del departamento.

En un Matlapaes Iugar cambiante en donde el ntimero de la. p blacmn va en constante

aumento es ri'_e_- 0 en ver-los servicios y la calidad de estas.

servicios a la poblacion;’ 1 todo mom
importancia del cuidado de este vital liquido.

Todo esto nos permitira alcanzar el logro de nuestro objetivo general las actividades
encaminadas a cumplir con las metas planteadas con la responsabilidad de dar lo mejor de

nosotros para brindar una atencion especializada a las personas con discapacidad.
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H. OBJETIVOS Y ALCANCES

El objetivo general es contribuir a aumentar el nivel del bienestar social mediante
acciones para el mejoramiento de servicios de agua potable, alcantarillado y

saneamiento para asi aumentar la satisfaccién de la poblacién de Matlapa.

» Las mejoras que se tiene contemplado es mejorar satisfaccién de los
usuarios para la recaudacién de pago de suministro de agua y drenaje.

s ingresos econdmicos para el departamento de agua potable,

que estan rec:lbfendo por la materia de agua potable alcantar!flado y saneamienio,
con el fin de que se ingrese mayor ingreso econémico.

» Mayor inversién en recursos financieros.

* Aumento de usuarios que pagan el servicio.

¢ Poblacién satisfecha con el servicio.
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lll. TERMINOLOGIA

Organizacion: La organizacién se refiere al proceso de disefar, establecer y mantener
una estructura organizativa adecuada, que incluye la definicién de roles y
responsabilidades, la creacién de sistemas de comunicacién efectivos, la planificacién y el

control de recursos y actividades, entre otros aspectos.

Bienestar social: E| bienestar social se mide en términos de la satisfaccién de las
necesidades basicas de la poblacién y la reduccién de las desigualdades sociales y
econdmicas. Es un objetivo fundamental de los gobiernos y las organizaciones sociales,
que trabajan :para garantizar que todas las personas tengan acceso a los recursos y

n-una medida de la

correspondi lentes
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IV. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

principal objetivo es que toda la poblacién tenga un
documento donde los respalda como usuario del servicic de
agua y drenaje, con el fin de que los responsables de agua
potable y drenaje tenga un control de todos los usuarios del
servicio del agua potable y drenaje.

OBJETIVO

POLITICAS DE OPERACION.

1) Tener un mayor control del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
2) Asignar nuevos usuarios en el padrén del cobro de agua.

DESCRIPCION DEL PROCESO.
AR :

Ciudadano

:da al pre3|dente una copia

Auxiliar admlmstr__ '-'oo_pla del recibo de pago del

S : 'os doeumentos que se le pidié al
Ciudadano departamento en lo cual la persona que esta a cargo

lo recibe y lo guarda para realizar el contrato.
Auxiliar administrativo 4 | Elabora el contrato, con los datos del nuevo usuario.
Auxiliar administrativo 5 | Se le cita la persona para la entrega del contrato.

Ciudadano 6 | Asiste al dep.::trtamento para su entrgg_e__de su

7 | Realiza el recibo de pago del contrato, y hace entregai;i
del contrato, como también el recibo, asi mismodalas |
indicaciones de cuanto tlempo-?‘t" e para reallzar_su' e
toma de agua en su domlcmo N
FIN DEL PROCESO '

Auxiliar administrativo
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El objetivo es que los usuarios se acerquen al departamento a
liquidar con sus pagos de servicio de agua y drenaje con el fin
de que el departamento tenga el ingreso econémico por el
servicio que se les dan a la usuaria por el servicio de agua
potable, alcantariilado y saneamiento.

POLITICAS DE OPERACION.

1) Realizacién de cobros de acuerdo de la ley de ingresos del estado, por el servicio del aguay

drenaje.

0 por parte de los usuarios, por el servicio de agua y drenaje.

2) Generar ingreso econdmic

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREZ

NO.

_ ACTIVIDAD

Ciudadano

PAS;, con su ultimo recibo de pago,

Acude al area d
una copia de credencia de

si es mayor de edad t

Auxiliar administrativ

_ cibo" del dltimo pago, si no
- on el recibo busca en el padrén sobre la
_persona para verificar en que mes o afio fue su ultimo

Auxiliar administrat

a cuantos meses se quiere pagar, y si es mayor
dad pide a comprobacién de una copia de

credencia de INAPAM o jubilado.

Auxiliar administrativo.

Realiza el llenado del recibo de pago.

Ciudadano

Entrega el dinero delpag ; ¥ si es adulto mayor entrega
una copia de su credencia ‘de INAPAM o de jubilado.

Auxiliar administrativo

6

Recibe el dinero de pago, asi mismo entrega el recibo
de pago firmado y sellado.

FIN DEL. PROCESO
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ATLAPA

El o es poder verificar si el usuario es factible para el
OBJETIVO servicio de agua potabie y drenaje con el fin de no cometer error
al momento y no afecte en un futuro.

POLITICAS DE OPERACION.

1) Realizar de manera responsable el proceso para un nuevo usuario.
2) Contribuir con la sociedad, de tener los mejores usuarios para el servicio de agua y drenaje
en la poblacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA 'NO. ACTIVIDAD

. para pedir infformacién si

Ciudadano ara el servicio de agua.

ombre completo, asi mismo
gue puede servir para secar
) uno tantes; para buscar los datos en
|-el.padrén si no hay un registro de la misma persona.

Auxiliar administra

La persona da sus datos generales de la misma forma

Ciudadano d pEIerias_f"q_Q'é'-'"e:_._l-e_;zpidié para realizacién de

oda la informacion de la
'rsona con el fin de detectar si ya esta registrado o
no en el padrén como también si puede contar con el

Auxiliar administrativo

‘cita la persona‘para entregarle su carta de

Auxiliar administrativo factibilidad si es que es factible Y si no nomas se le
notifica. :

Ciudadano 6 Acu_de.alai departamento para su enirega de la carta de
factibilidad.

Auxiliar administrativo

7 | Entrega la carta a la persona que lo solicito, y le dan

las indicaciones correspondientes.
FIN DEL PROCESO
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El objetivo es dar un formato al usuario en donde especifique
que no tiene ninguna deuda en el servicio de agua potable y
drenaje, con la finalidad de que tenga un documento de
comprobacion.

OBJETIVO

POLITICAS DE OPERACION.

1) Emitir un escrito de especificacién de no adeuda del servicio del agua potable y drenaje.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA NO. ACTIVIDAD

PAS, para pedir un formato
specifica que no adeuda sobre
0 éel tema de agua potable

Acude al area de,.
escrito en dond
el servac:o--adqu

Ciudadano

Auxiliar administra

Ciudadano

Auxiliar administra

Auxiliar administrativ

gue: 'eran necesarlo_

|:Acude al departamento para su entrega de su carta

i ano
Cludad de no adeudo.
Realiza la entrega sobre la carta al usuario, asi
Auxiliar administrativo 7 | mismo pide una firma para la copia de la caria para

guardar en los archivos.

FIN DEL PROCESO
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El objetivo es dar a la a la poblacién un mejor s od g
potable a las colonias del municipio, por la falta de agua en
las tuberias.
POLITICAS DE OPERACION,
1) Dar un mejor servicio a la poblacién del municipio respecto al servicio del agua potable y
drenaje.

OBJETIVO

DESCRIPCION DEL PROCESO.
AREA NO. ACTIVIDAD

Acude al drea de DAPAS, para pedir informacién de
1 | como se puede sohctfar pipas de agua potable a
domicilio. i

Le da mformacmn Yi

Ciudadano

ide. "'u;_e iipo de documentacion

Auxiliar administrz -
‘ men u_na solicitud, copia de
:.:electo de benefucuarlo 0 benefrmarlas

Ciudadano

e.f_ﬁautonza la so!:cutud y programa el dia que sera

Aucxiliar administrative

er regada la pipa de agua al domicilio acordada.
€ awsa el encargado queen entrega el agua

Auxiliar administ’l‘é’iii:\j_?o
Auxiliar general
Ciudadano

_Rec _;e el apoyo de la; .f‘i‘i‘tpa de agua.
FIN DEL PROCESO o
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REALIZACION DE NUEVOS CONTRATOS

Inicio

El ciudadano llega al
departamento a
preguntar schre que
documentos se necesita
para realizar un nuevo
contrato.

v

unalista de todos los

Termino

h

Se las indicaciones de
‘cuanto tiempoe tienen para
realizar su toma de agua
en su domicilio.

Paga el
contrato, recibe
su  recibo de

pago.

Revisa todos los
documentos que
estén completas

-

Falta  algun
documento
...

Se le entrega el contrato,

J Realizar el recibe el pago dezlj';'i:o_r';:'_‘c_'rato y
entrega el recibo de pago. .

™~
Notificar al

ciudadano. J

contrato

\L
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PAGOS DE COUTA DE USARIOS

Pide el recibo del dltimo pago, en

El usuario liega al caso que no cuente busca en el
departamento, con su recibo padrén, y pregunta de qué meses
de ultimo pago. se va pagar.

/Realiza la operacién.para saber\
la cantidad Y
posteriormente’
realiza rellanado. del re
pago. [

N\

Pide el j
efectivo.

Recibe su recibo y su Rea-':::za lla e;:_tr:g? del
cambsio. recibo y el cambio del pago.
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CARTA DE FACTIBILIDAD

El ciudadano acude al
departamento para pedir
una carta de factibilidad.

v

ejemplo:
recibo de
micilio.

. Re Usqueda de’
“la’ persona si no ests
registrado en el padrén,
como también si el
domicilio no esta
registrado.

Recibe su carta de
factibiilidad.

T

[ . . se le entrega al ciudada:irj'é_
Si no factible. Es factible,

la carta.

4

Se le notifica, al
ciudadano.
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CARTA DE NO ADEUDOS

El usuario acude al 3rea de
DAPAS, para pedir un acta de
no adeudo.

v

El  auxiliar pide sus datos
generales, como también una
credencial y el ultimo

Termino

- Recibe su carta de no

Si tiene adeudos =
= adeudo.

) 4 y

. Se le entrega al
Se realiza la carta de . . g L
usuario quien pidié la
. no adeudos
usuario. carta

'

Se cancela Ia
carta de no
adeudo

se {e notifica a al
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SERVICIO DE PIPA DE AGUA

Inicic

4 Ga ia informacién, como también\

da la documentacién que se

El usuario acude al drea de DAPAS, para necesita, como lo es la solicitud, y
preguntar de qué forma puede pedir el las copias de credenciales de
servicio de la pipa de agua potable. T elector de los beneficiarios.

/

Programan la
entrega d

,  como
: g mbieén : de las
potable a domicilic k= - >der elector al

se entrega la pipa de
agua al domicilio Recibe el servicio
solicitado. de la pipa de agua.
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V. ANEXOS

FORMATO DE CONTRATOS.

MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P.
2024 - 2027
DIRECCION DE AGUA POTABLE

CONTI

Contrato de Pres
MUNICIPIO DE -
ALCANTARILLA

parte laC.
el USUARIO, de ¢
ANTECEDE

le'denominara
1es y-Claysulas.

¢) Estar Iegafm_éj
RODRIGUEZ SOL|

2. EL USUARIO D

y clave

b) Tener su domicilio:
¢) El domicilio en el gue se realiza la conexién y prestacion del servicio serg ubicado en -

DECLARACIONES:

EL DAPAS DECLARA:
L UNICO: Que en relacion a la solicitud del USUARIO ha sido debidamente aprobada su

solicitud en fa prestacién del suministro de agua potable, por lo que en este instrumento se
formalizan las modificaciones que pactan las partes respecto del Contrato de PRESTACION
DE SERVICIO DE AGUA POTABLE,

Av. Frantisco |. Madere Sur, numero 150. Col, 20 de neviembre, Matlapa, 5.L.P. Tel: 4833640200, www.inatiapa.gob.mx
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RECIBO DE PAGO.
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FORMATO DE CARTA DE FACTIBILIDAD.

IMAT

JUNTOS L
GOBIERNG M

g

Fecha .00/00/000
Asunto: carta de factibilidad

Ne. De oficie:0000

primeramente, le envid un cordial saludo, y al mismo tiempo para dar respuesta a su solicitud de
factibilidad de los servicios de agua potable alcantarillado, para el servicio de la toma de agua para
su domicilio, con la’ d.de en lo cual en mas adelanto se describe g re "u_éfsta que se le tiene.

1. EL CERTIF

E FACTIBILIDAD DEL SERVICIO D AGUA

rvicio doméstico

Es factibieﬁ--_'
domicilio .

S ATENTAMENTE

C.CIPRIANO ROBERTO RODRIGUEZ SOLIS
DIRECTOR: DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO.
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FORMATO DE CARTA DE NO ADEUDO.

T H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL MAT

Moz JUNTOS L

e MATLAPA, SAN LUIS POTOSI, 2024-2027 SoRERNT I
MATLAPA, S.LPA___ DE DEL 20

SECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: AGUA POTABLE

Ne DEOFICIO__

ASUNTO: CONSTANCIA DE NO ADEUDO

A QUIEN CORRESPONDA

PRESENTE:

el que suscribe el ¢..
por medio de [a presa

. director de agua potable aicantartl!ado y saneamiento
e extlende la siguiente. :

del afo

el municipio de matlapa,

ATENTAMENTE

C.CIPRIANC ROBERTO RODRIGUEZ SOLIS
DIRECTOR: DE AGUA POTAELE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO
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FORMATO DE SOLICITUD DE PIPA DE AGUA POTABLE.

Matlapa, S.L.P. a de

del 2024.
Asunto: SOLICITUD.

ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Por medio de la presente me dirij

© a usted y a su digno cargo para solicitarle o
siguiente:

De antemano agradezeo su atencién.

DELEG
EGADO JUEZ AUXILIAR
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL. DE
PROCEDIMIENTO

(2

C. Cipriano Roberto Rodriguez Solis
Director de la Direccion de Agua Potable,

= Alcantarillado y Saneamiento

EDAC _'__ARTINEZ OTERO -
CONTRALORA

LIC. RUBEN ADOLFO FLORES MORALES
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

JUNTOS LG LOGF?AHQE
SOBIERNG MUKICIPAL 2024-2627

RECURS0S HUMANGE
Y MATERIALES
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AUTORIZAN
CABILDO MUNICIPAL

LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA

LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
SINDICO MUNICIPAL

: Ml : ———
ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTH;ER GONZALEZ PEREZ

REGIDOR | REGIDORA
PROF. LETICIA ALEJO CAMAGITD LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS

REGIDORA REGIDOR

JUSTINO PEREZ PEREZ
REGIDOR
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