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e PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Presente Manual Integral de Procedimientos constituye un esfuerzo mas por proporcionar una base
administrativa, operativa y de calidad con apego a derecho, para mejorar el desempefio de la Gestion.

En este trabajo se describen los procedimientos que llevan a cabo las areas que integran DE LA DIRECCION
DE AGUA POTABLE. Con base a las funciones que realizan, las cuales se encuentran comprendidas en el
Manual de Organizacién y Funciones. Con el propésito de vincular la informacioén y facilitar su uso.

Para mantener la vigencia y actualizaciéon del presente manual, este debe ser revisado cada tres meses
después de su implantacién o antes si la operacién lo requiere, dejando evidencia de que dicha actividad se
estéa llevando a cabo como una forma de asegurar dicha revision, actividad que debe ser realizada por los jefes
de las dependencias y por la Contraloria Interna derivado de las auditorias de procesos.

En el Presente Manual Integral de Procedimiento tiene como propdésito establecer cuales son las dependencias
que intervienen en la ejecucion de algin proceso. Ademas este manual es el documento que contiene la
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las actividades de cada dependencia, o de
dos 0 mas de ellas, incluye los puestos y dependencias administrativas y operativas que intervienen
precisando su y participacion.

La modernizacién de la Administracion Publica Municipal requiere actualizar continuamente sus estructuras,
procesos y procedimientos de trabajo para responder con legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia a las
demandas ciudadanas.

El Plan de Desarrollo Municipal 2016—2018, en materia de administracion de los procesos de gestion publica y
los servicios publicos, contempla en el apartado Cimientos para la Seguridad Integral, la modernizaciéon de
mecanismos para que la administracion municipal responda con eficacia, eficiencia y congruencia a las
exigencias de la sociedad.

En cumplimiento a lo anterior, la Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion
de las Aguas Residuales, desarrolla acciones para consolidar la modernizacién y el mejoramiento de la funcion
hacendaria municipal, impulsando acciones para optimizar las funciones de la administracion a través de la
simplificacién de sistemas y procedimientos administrativos y mejorar la atencién a la ciudadania.

En ese sentido, se presenta el Manual General de Procedimientos, con la finalidad de distribuir las
responsabilidades que deben atender las dependencias que lo integran; y con ello guiar el desempefio de los
servidores publicos en un marco de prevision, planeacién, organizacion, integracion, direccién y control en la
realizacion de las actividades cotidianas.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacion de la Direccion de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién de las Aguas Residuales.; el objetivo y las funciones que tiene al
interior de la administracion puablica; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se
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realizan; la estructura orgéanica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta
integrado y organizado en lo general y por cada dependencia; el objetivo y funciones de cada area que forman
parte de la estructura organica de la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y
Disposicién de las Aguas Residuales; y el apartado de autorizacién y validacién de las autoridades
municipales.

El Presente Manual Integral de Procedimientos contiene la base legal que norma la actuacién y desarrollo de
las actividades gue se realizan; el objetivo y las actividades que tiene al interior de la administracién publica de
la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales; el
objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura organizativa y la divisién
del trabajo que representa jerarquicamente el objetivo, alcance, responsabilidades politicas y la mediciéon de
los procesos y procedimientos de cada dependencia; mismo que nos permiten medir la capacidad y habilidad
potencial de cada proceso en cada una de sus etapas; y el apartado de validacién y autorizacion de las
autoridades municipales, con lo que se garantiza el compromiso y la delegacion de la responsabilidad en cada
servidor publico.
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l.- ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE LAS AGUAS RESIDUALES.

Los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y tratamiento son unas de las demandas sociales de
mayor importancia, ya que se trata de servicios vitales de primera necesidad para la vida misma del ser
humano, en especial para las zonas urbanas, situaciéon que hace necesario optimizar los servicios que se
proporciona, a efecto de crear las instalaciones y sistemas que permitan satisfacer la demanda de los

Servicios.

La Ley del Agua y su Reglamento para el Estado de México y Municipios, establecen las bases y el
procedimiento de creacion, estructuracion, funcionamiento y las atribuciones de Organismos Publicos
Descentralizados Municipales, para la Prestacion de los Servicios Publicos de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento. Los Organismos a que se refiere esta Ley, tendran entre otras, las siguientes atribuciones:

planear, construir, operar y mantener sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

La ténica a lo largo de las anteriores administraciones ha sido la misma, una muy endeble situacion financiera,
principalmente producto de la poca y declinante recaudacioén, que afio con afio se ve agravada. Pese a que se
han implementado campafias dirigidas a mejorar la recaudacion por pago de servicios, estas no han logrado el

impacto esperado, ocasionando deficiencias en los servicios y un alto endeudamiento.

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales
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Il.- BASE LEGAL JURIDICA DE ACTUACION

PRONTUARIO DE LEGISLACION FISCAL

Constituciones:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Leyes

> Ley Organica de la administracion Publica del Estado de México

> Ley Organica Municipal del Estado de México

> Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente

> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio Fiscal vigente

> Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

> Ley de responsabilidades para los servidores publicos del Estado de México y Municipios.

> Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado Denominado Comision del Agua del Estado de
México.

> Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

> Ley del Agua del Estado de México y Municipios

> Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

> Ley de aguas nacionales

> Ley Federal de Derechos en materia de Agua.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental

Cadigos:

> Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

> Cadigo Administrativo del Estado de México

Presupuestos:

> Presupuesto de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente

> Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal vigente

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales
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Reglamentos:

YV VYVV VV V

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios denominado
del Catastro.

Reglamento de la ley de contratacién del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos
del Estado de México

Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas

Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacién Geogréfica Estadistica y Catastral
del Estado de México

Reglamento para el cobro y aplicacion de honorarios por notificaciones de créditos fiscales y gastos
de ejecucion

PRONTUARIO DE LEGISLACION ADMINISTRATIVA

-
D
<
D
[72]

YVVVVVYYYYY

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México
Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de México

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México
Ley de la Defensoria de Oficio del Estado de México

Ley de Asistencia Social del Estado de México

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley que crea la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Lay de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento:

Y VYVVVY

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion
Publica del Estado de México

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México

Manuales:

>

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Agua Potable y Drenaje
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Planes:

> PBRMS por dependencias generales y auxiliares 2016-2018

Normas:

> NOM (Normas Oficiales Mexicanas) Obligatorias

> NMX (Normas Mexicanas) Voluntarias

> NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012-SSA1-1993, Requisitos sanitarios que deben cumplir los
sistemas de abastecimiento de agua para su uso y consumo humano publicos y privados.

> NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-011-CNA-2000, Conservacion del recurso agua-Que establece
las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media anual de las aguas
nacionales.

> NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de acuiferos
durante el mantenimiento y rehabilitacion de pozos de extraccion de agua y para el cierre de pozos
en general.

> NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-CNA-1996, Requisitos durante la construccion de pozos de
extraccion de agua para prevenir la contaminacién de acuiferos.

> NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-CNA-1995, Toma domiciliaria para abastecimiento de agua
potable-especificaciones y métodos de prueba.

> NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-001-CNA-1995, Sistema de alcantarillado sanitario-

especificaciones de hermeticidad.

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales
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11.- MISION VISION POLITICA Y VALORES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

MISION

Es mision de la Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas
Residuales. y del personal que lo conforma proveer el Servicio de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Tratamiento y Disposicién de las Aguas Residuales con eficacia, eficiencia, calidad, cantidad y
transparencia en sus diferentes usos; y que por disposicién constitucional tiene a su cargo las funciones y
servicios publicos, identificados en las fracciones Il y Il del articulo 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, con personal altamente competitivo y comprometido con sus actividades y
socialmente responsable con la ciudadania, asi como en el manejo integral de los recursos
administrativos, financieros, comerciales y tecnolégicos en la prestaciéon de los servicios, con sentido de
responsabilidad a través de esquemas y sistemas modernos simplificados impulsando la mejora en
beneficio de la poblacién Melchorense, promoviendo su uso racional y sustentable.

VISION

Una Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién de las Aguas Residuales,
con un alto grado de excelencia financiera, administrativa, comercial, técnica y humana. Promotor de las
buenas préacticas de servicio y de la continuidad de proyectos enfocados en la solucién de las necesidades
en favor del bienestar social y con ello contribuir al desarrollo de un mejor nivel de vida. Cada accién diaria
gue realicemos asi como la toma de decisiones, estara sustentada en un ambiente de respeto, honestidad,
lealtad, equidad y justicia social comprometidos con el trabajo arduo que garantice y proporcione los
servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y la Disposicion de las Aguas Residuales
para bien del Organismo y de los Melchorenses.

POLITICA

Es Politica de la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las
Aguas Residuales, garantizar los servicios del suministro de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento y
Disposicién de las Aguas Residuales a la poblacion Melchorense con altos estandares de calidad y
eficiencia en el manejo integral del recurso hidrico con tecnologia de punta, financiera, administrativa y
comercial, manteniendo una ética de responsabilidad humana, profesional y de compromiso con la
transparencia, utilizando practicas de mejora continua en materia financiera, administrativa, comercial,
tecnolégica, ambiental y de servicios buscando siempre la mayor cobertura posible en toda la jurisdiccion
municipal con potencial humané socialmente responsable.

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales



DEPENDENCIA: DAP
H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO |copico: MIPR-H01-01
REVISION: 00

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE, -0
ALCANTARILLADO, SANEAMIENTO Y EDICION 16/02/2016

DISPOSICION DE LAS AGUAS RESIDUALES |FECHA DE

IMPLANTACION: 201022016

PAGINA: 10 de 59
TITULO DEL DOCUMENTO: MANUAL INTEGRAL DE PROCEDIMIENTOS

VALORES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
Los valores estratégicos institucionales para lograr la mision, visién y politica estan soportados en tres

lineas de accion:
v ETICA PROFESIONAL

Los integrantes de la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién
de las Aguas Residuales, se desempefian con un convencimiento de honradez y honestidad que
garantiza la confianza que la sociedad requiere de los funcionarios publicos.

v RESPONSABILIDAD

Los integrantes de la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién
de las Aguas Residuales. Tienen la responsabilidad y el compromiso de cumplir integramente el
desarrollo cabal de sus actividades, apegadas a los principios de calidad, puntualidad, eficiencia y
eficacia.

v VOCACION DE SERVICIO

Todos los integrantes de la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y
Disposicién de las Aguas Residuales se conducen con plenitud y tienen la conviccion de
proporcionar los mejores estandares de las buenas practicas de servicio en las actividades que
desarrollan, con apego a los lineamientos definidos para cada actividad.

IV.- ALCANCE DEL MANUAL INTEGRAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual Integral de Procedimientos aplica a todas las dependencias generales y auxiliares y
establece el marco legal que norma y rigen la actuacién del personal: directivo, ejecutivo, especialista,
profesional y de Apoyo que labora en las distintas dependencias de la Direcciéon de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién de las Aguas Residuales.

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales
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V.- ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE
SON ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE

La Ley del Agua y su Reglamento para el Estado de México y Municipios, establecen las bases y el
procedimiento de creacién, estructuraciéon, funcionamiento y las atribuciones de Organismos Publicos
Descentralizados Municipales, para la Prestacion de los Servicios Publicos de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento. Los Organismos a que se refiere esta Ley, tendran entre otras, las siguientes atribuciones:

1. Planear, construir, operar y mantener sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento, ademas
de:

2. Gestionar ante la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) la explotacién, usar y aprovechar las aguas
nacionales existentes dentro del territorio del Municipio de Melchor Ocampo. Estado de México.

3. Construir y operar, segun sea el caso, las obras encaminadas al control pluvial en avenidas y obras en
las zonas de alto riesgo, como medidas de prevencion de vidas humanas y de sus bienes.

4. Disefiar y operar programas encaminados a mantener en buen estado la red de agua potable, drenaje y
alcantarillado, asi como las plantas tratadoras de aguas residuales en caso de existir.

5. Formular en coordinacion con la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) planes y programas de

construccion de obras y recursos financieros referentes a la mejora en la prestacion de los servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento y acceso a otros programas.

6. Formular en coordinacion con la Comision del Agua del Estado de México (C.AE.M.) planes y
programas de construccién de obras referentes a la mejora en la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

7. Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la prestacién de los servicios de su
competencia.

8. Establecer sus politicas, normas y criterios técnicos de operacion.

9. Promocién y ejecucién de medidas y acciones necesarias para proteger la calidad del agua en los

términos de Ley.

10. Realizar todo tipo de gestiones legales y administrativas para su funcionamiento.

11. Realizar por si mismo o por terceros, cualquier obra de infraestructura hidraulica que se requiera para
su explotacién, uso o aprovechamiento.

12. Administrar conforme a derecho los recursos existentes para su funcionamiento.

13. Proponer las cuotas para el cobro de servicios a los usuarios (agua y drenaje), conforme a Ley.

14. Recaudar y administrar los ingresos y contribuciones que en términos de Ley le corresponde percibir,
asi como los demas bienes que se incorporen a su patrimonio.

15. Establecer créditos fiscales, actualizaciones, recargos, sanciones y demas en términos de la legislacion
vigente.

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales
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VI.- OBJETIVO DEL MANUAL INTEGRAL DE PROCEDIMIENTOS

El Objetivo del Manual Integral de Procedimientos es que los Servidores Publicos que integran a la Direccion
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales del Municipio de
Melchor Ocampo tengan un conocimiento claro y preciso en la realizacion de sus actividades diarias
cumpliendo en todo momento con la correcta aplicacién de los procedimientos, mismo que son la base de
estandarizacién que dan cumplimiento de la misién, visién, politica, y objetivos, de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales, asi como de los niveles
jerarquicos y lineas de comunicacion de cada dependencia indicados en el organigrama. Ademas de satisfacer
las necesidades en materia de direccién, emisién de politicas de trabajo con la finalidad de proporcionar
servicios con calidad y oportunidad al usuario.

El Manual Integral de Procedimientos es un documento de Gestién Institucional de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales, que ha sido elaborado a
partir de la estructura orgénica y funciones, establecidas con base a los cargos definidos.

Asimismo, proporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y ubicacion
dentro de los procesos propios y las interaccion formales que correspondan.

El &mbito de accion del presente documento de gestion alcanza a todo el personal que labora en la Direccién
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales.

Es comun y visto en ocasiones de manera normal, que las Instituciones rijan su accionar basado en la
confianza y por tanto a través de una comunicacion informal, lo que genera deficiencias en los canales de
comunicacion de las Organizaciones.

Hoy en dia las Instituciones requieren de una administracién moderna, eficiente y dinamica, que dé respuesta
acorde a la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién de las Aguas
Residuales que pretendemos ser y a una sociedad cada vez mas demandante.

Con esta accién estaremos contribuyendo y dando un gran paso hacia la conformacién de una Direccién de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales de vanguardia,
creando un prestigio y una proyeccion de confianza ante nuestros usuarios tanto internos, como externos.

El Objetivo del Manual Integral de Procedimientos es que los Servidores Publicos que conforman la Direccién
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales tengan un
conocimiento claro y preciso de la mision, vision, politica, objetivos y funciones, asi como de los niveles
jerarquicos y lineas de comunicacion de cada dependencia indicados en el organigrama. Ademas de satisfacer
las necesidades en materia de direccion, emision de politicas de trabajo; con la finalidad de proporcionar los
servicios con la calidad y oportunidad que requieran los usuarios.

Comprende como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los Procedimientos que sustentan la
operacion de la Direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas
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Residuales. las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefialar al personal involucrado en la
ejecucion de diversas funciones administrativas, operativas y de gestion a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la dependencia en cuestion.

VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO,

TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE LAS AGUAS RESIDUALES

CATALOGO DE DEPENDENCIAS GENERALES Y/O AUXILIARES CLAVE
Presidencia Municipal A00
Sexta Regiduriay Comisario de Agua Potable C06

Direccion de Agua Potable HO1

Subdireccién de Suministro de Agua 156
Subdireccion de Drenaje y Alcantarillado 157
Secretaria
Auxiliar administrativo
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3 A y HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO  Dependencia: DAP
. C O[ Codigo: DAP-FO-ORGE-01
s ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y  Revision: 00
ampo DISPOSICION DE LAS AGUAS RESIDUALES 2016-2018 FechadeEdicion: ~15/04/2016
Fecha de Implantacion: 15/04/2016
e e Pagina: 1de
C. LIC. MIRIAM ESCALONA PIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
[
CJUAN ARTURO REYES SANCHEZ
(COMISIONADO DE AGUA, POTABLE, DRENAJE Y
TARLLADO
ol
C. ANTONIO AMERICO JUAREZ VAZQUEZ
DIRECTOR DE AGUA, POTABLE, DRENAJEY
ALCANTARILLADO
______ ! (1) SECRETARIA
AGIJA, POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
:
'AGUA, POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
AT i
SUBDIRECTOR DE SUMINISTRO OE AGUA SUBDIRECTOR DE DRENAJEY ALCANTARILLADO
vorasie
-
(6) OPERADORES DE POZOS PROFUNDOS. {(2) OPERADORES DE VACTOR
— (1) OPERADOR DE CARRO CISTERNA (PIPA] (1) OPERADOR DE CARCAMOS
— (1) OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE
(6) FONTANEROS 'AGUAS RESIDUALES
DE VALVULAS DE
/AGUA POTABLE EL PRESENTE ORGANIGRAMA SE REALIZA DE ACUERDO AL CATALOGO DE CLAVES
PROGRAMATICAS PARA LAS DEPENDENCIAS GENERALES Y AUXILIARES DE LOS H.
AYONTAMIENTOS DE LOS MUNICIPIOS PUBLICADAS EN EL MANUAL PARA LA
PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL PARA EL EJERCICIO
|| (2) OPERADORES TANQUES SUPERFICIALES Y. FISCAL 2016, GACETA No. 87 DEL 30 DE OCTUBRE DEL 2015, DEL ESTADO DE MEXICO.
'ALMACENAMIENTO DE AGUA POTABLE
AUTORZS
ELABORO Vo. Bo.
C. ANTONIO AMERICO JUAREZ VAZQUEZ C. ARTURO J. REYES SANCHEZ C. LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y SEXTO REGIDOR Y COMISIONADO DE AGUA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
ALCANTARILLADO POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
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IX.- DESCRIPCION Y ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para la preparaciéon y continua adecuacion del manual integral de procedimientos, se define una
estructura estandarizada para la documentacion de los procedimientos, misma que contempla el titulo
del procedimiento, proposito, objetivo, alcance, referencias, responsabilidades, definiciones, insumos,
resultados, interaccion con otros procedimientos, politicas, desarrollo, diagramacion, medicion,
formatos e instructivos, simbologia, registro de ediciones, distribucién y validacion elementos
necesarios para alcanzar la eficiencia y eficacia que se requiere para ser mas competitivos en cada
dependencia.

I.  TITULO DEL PROCEDIMIENTO
.  PROPOSITO
. OBJETIVO
IV. ALCANCE
V. REFERENCIAS
VI. RESPONSABILIDADES
VIl. DEFINICIONES
VIIl.  INSUMOS
IX. RESULTADOS
X. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
XI.  POLITICAS
Xll.  DESARROLLO
Xlll.  DIAGRAMACION
XIV. MEDICION
XV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
XVl. SIMBOLOGIA
XVIl. REGISTRO DE EDICIONES
XVIll.  DISTRIBUCION
XIX.  VALIDACION
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El Manual Integral de Procedimientos establece:
. Las justificaciones de aplicacion de los registros y los detalles de las mismas.
. Los procedimientos documentados del sistema de gestion administrativa y operativa a los que
hace referencia.
. Se describe la interacciéon de los procesos mediante la aplicacién de los procedimientos

administrativos y operativos y la documentacién que se genera en el mismo proceso esencia
del organismo.

Implantar un Manual Integral de Procedimientos que sirva de medio para lograr la continuidad de las
metas que establezca la Direccién de Agua Potable consolidando un efectivo control sobre el
cumplimiento de los objetivos, considerando en todo momento el marco juridico que para tal proceso
y procedimiento aplique.

X.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La identificacion e interaccion de los procesos es fundamental para realizacion de las actividades mismas
que se determinan al (inicio del proceso, durante su desarrollo y la salida final del servicio).

Propésito:
Asegurar que se identifican y planean los recursos para cumplir con los objetivos.

Politica:
Los procesos y procedimientos de planeacion anual deben permitir
planeacioén de los recursos necesarios a utilizar.

la identificacion programacion y

Responsabilidades:
La Direccion de Agua Potable, aplica su proceso de planeacion para asegurar.

a) Que todas las dependencias realicen planes y programas que se desprendan de los objetivos.

b) Que en todos los planes y programas estén identificados y aprobados los recursos.

c) Que estos planes y programas identifiquen su contribucion a la mejora regulatoria y continua del
sistema documental.

d) Que todos los planes y programas que requieran cambios en los procesos del sistema documental
sean conducidos de una manera controlada para garantizar la integridad de los procesos y
procedimientos.

La identificacién e interaccion de los procesos y procedimientos involucrados en el sistema de gestion.

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales
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Diagrama de identificacion e interaccion de los procesos y procedimientos
Sistema de Gestion [Con formato: Fuente: 11 pto
Recomendaciones de
¢ mej latori < . o
continua oY Responsabilidad la Auditorias
direccion Internas
Clientes y/o Client_es ylo
Usuarios A Usuarios
Externos

Externos

Gestién de
recursos

Medicién andlisis y

mejora.

T

Servicio no conforme

Satisfaccion del

A

usuario

Conformidad del servicio y desempefio de los procesos

i

Acciones correctivas

Requisitos del usuario y Entrada
reglamentarios

A4

Realizacion del
Servicio

Compras

Prestacion del
servicio

Acciones preventivas

Salida del servicio

y/o producto

A 4

Satisfaccion
del usuario
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Xl.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La relacion de los procesos y procedimientos para planificacion de la realizacion del servicio esta sustentada
en el Diagrama de Identificacion e Interaccién de los Procesos y Procedimientos de todos los procesos
operativos necesarios para la prestacion de sus servicios, la cual es coherente con los requisitos del resto de
los procesos establecidos para ello se determina lo siguiente:

a) El objetivo y los requisitos del servicio (establecidos en cada procedimiento).

b) La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos especificos para
el servicio.

c) Las actividades requeridas de verificacion, validacion, inspeccidon ensayo/prueba especificas
para el servicio y/o producto asi como los criterios de aceptacion del mismo.

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de
realizacion y el servicio resultante cumplen los requisitos.

El resultado de la planificacion se encuentra definido en el diagrama de identificacién e interaccién de los
procesos y procedimientos, mismo que proporciona la evidencia de la relaciébn de los procesos y
procedimientos para la planificacion del servicio.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

e DIRECCION DE AGUA POTABLE

La mecéanica y dindmica estan soportadas en el proceso administrativo y en todo momento se debe
contemplar la normatividad vigente.

Procedimiento: para Programacion de diligencias de la Direccién de Agua Potable
Objetivo: servir como instrumento regulador de los derechos y obligaciones que los servidores publicos deben

observar en el desempefio de las funciones inherentes a su responsabilidad, para lograr con prontitud el
despacho de las actividades y facultades conferidas.
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Desarrollo y didgramadiagrama de flujo del proceso
Ubicacidn: Oficina de la Direccién de Agua Potable Resumen
Actividad: Programacién de diligencias de la Direccion Actividad Actual | Propuesto| Ahorros
Fecha: 16/02/2016 Operacion
Operador. | Analista: Transporte
Marque el método y tipo apropiados Demora
Método: Actual Propuesto Inspeccion
Tipo: Obrero Material Maquina Almacenaje
Comentarios: Tiempo(min)
Distancia (mts.)
Costo
Simbolo ilemobo Método
N° act| Responsable Descripcioén de la actividad PO comendado

OB DVim»

111 |Director de Agua Potable | Dirigir y coordinar el funcionamiento de los
procedimientos y sistemas informativos de la
Direccion

11.2  |Director de Agua Potable | Presentar al Comisario para su aprobacion, el
proyecto de presupuesto de ingresos vy
egresos, asi como programas de trabajo

11.3  |Director de Agua Potable | Representar juridicamente a la Direccion de
Agua ante los ¢érganos jurisdiccionales
federales o estatales, municipal y ante
personas fisicas o personas juridicas
colectivas, con todas las facultades
conferidas.

11.4  |Director de Agua Potable | Convocar a reuniones de trabajo, asi como
ejecutar los acuerdos y disposiciones que de
él emanen, dictando para ello las medidas
necesarias para su cumplimiento

11.5 |Director de Agua Potable | Ejercitar actos en materia operativa,
administrativa, comercial en beneficio y
administracion de los bienes de la Direccion.
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11.6  |Director de Agua Potable | Delegar facultades, atribuciones o funciones,
generales o especificas, a los titulares de las
dependencias auxiliares, siempre que ello
garantice una mejor organizacion y celeridad
de las actividades propias de la Direccion.

11.7 |Direccion de  Agua | Define el Calendario de Reuniones a realizar
Potable. con los titulares de las dependencias y envia
calendario de reuniones para  su
conocimiento y asistencia.

Previo a cada reunion establece la Agenda
ylo orden del dia, informando los términos

siguientes:
o Participantes.
e Planteamiento de asunto
o Revision de Acuerdos Previos.
e Seguimiento a Resultados de las

Metas y Objetivos establecidos.

e Proyecto una vez que estos fueron
identificados en base a la
informacién y resultados de los

indicadores
11.8 Dependencias Aplican y prepara la informacién solicitada
involucradas para presentar en las reuniones convocadas °
119 |Direccion de Agua|Coordina la realizacion de las sesiones
Potable establecidas en base a lo programado.

e Se vuelve a programar, en caso de R
que  por alguna  situacion
extraordinaria no se realice la
reunion, se indicara el motivo en el

Calendario de Actividades.
11.10 |Direccion de  Agua | Genera minuta y/o acta correspondiente en la
Potable cual indica las fechas compromiso, los

responsables, y los acuerdos generados en
las reuniones, solicita a secretaria y/o auxiliar
administrativo archiva documentos generados
en cada actividad, para dar seguimiento y
revision hasta el cumplimiento de objetivos y
metas.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: para Cumplimiento a disposiciones Federales, Estatales y Municipales

Objetivo: servir

al Organismo, como el instrumento regulador de los derechos y obligaciones que los

servidores publicos deben observar en el desempefio de las funciones inherentes a su responsabilidad, para
lograr con prontitud el despacho de las actividades y facultades conferidas a la Direccién de Agua Potable

Desarrollo y Diagrama de Flujo del Proceso

Ubicacion: Oficina Direccion de Agua Potable Resumen
Cumplimiento a disposiciones Federales, Estatales y
Actividad: Municipales Actividad Actual Propuesto |Ahorros
Fecha: 16/02/2016 Operacion
Operador. | Analista: Transporte
Marque el método y tipo apropiados Demora
Método: Actual Propuesto Inspeccion
Tipo: Obrero Material Maquina Almacenaje
Comentarios: Tiempo(min)
Distancia (mts.)
Costo
Simbolo Tiempo Método
N° act, Responsable Descripcion de la actividad PO ecomendado
o= ) m/\VRLL
111 | Secretaria y/o auxiliar  |Recibe documentacion, para su seguimiento y

administrativo

entrega al Director.

11.2

Director de Agua
Potable

Revisa contenido de la documentacién
recibida y dependencia estatal, federal o
municipal, que emite (Comisién Nacional del
Agua, Comision del Agua del Estado de
México, Instituto Mexicano de Tecnologia del
Agua, el Instituto de Salud del Estado de
México, CFE, OSFEM, H. Ayuntamiento
Tribunales, ISSEMYM, SUTEYM.
etcétera) y deriva a la Dependencia
correspondiente para dar atencion, respuesta
e informacion
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11.3 | Dependencias Revisan, analizan y preparan respuesta,
involucradas. informacién y/o documentacion soporte, para
aprobacion y firma de Director General

Secretaria de Direccion |Organiza el oficio de respuesta y
documentacién soporte acompafiado de copia
fotostatica para acuse de recibido

11.4 | Direccion General designa la persona indicada, para entregar en
tiempo y forma a la autoridad correspondiente,
la contestacion, informacion y/o respuesta de
lo solicitado debidamente soportado

11.5 Secretaria de Direccién |Recibe el acuse de recibido de la informacién
enviada

Archiva la documentaciéon generada, en el
expediente  correspondiente  para tener| e
identificado el tipo de correspondencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Para el suministro de agua en carro cisterna a las comunidades

1. Propdsito
Cumplimiento a las funciones asignadas, relativas a la programacion y distribucion diaria del suministro de agua potable por medio de

los camiones cisternas o pipas, gratuitas, oportunas, imparciales y suficientes en beneficio de la poblacién y la participacion ante
situaciones de contingencia y eventualidades.

2. Objetivo

Garantizar al 100% el suministro y distribucion de agua potable a las comunidades que carezcan del servicio por medio de la red con
un puntual seguimiento a las solicitudes y programacion.

3. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal responsable de dicha actividad.
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4. Referencias de entraday salida
Referencias de entrada Referencias de salida
e Solicitud o peticién de abastecimiento de e Registro para medir la capacidad de respuesta
agua de los servicios

5. Responsabilidades

5.1.- Es responsabilidad del coordinador de suministro de agua potable, planear y organizar los procesos de
las actividades relativas al requerimiento de agua potable a través de carro cisterna (pipa) en las diferentes

zonas del municipio

5.2.- Es responsabilidad de la Secretaria y los auxiliares administrativos, atender, registrar y organizar los
reportes o solicitudes asi como dar seguimiento de acuerdo al procedimiento establecido, hasta su
cumplimiento e informar los resultados.

5.3.- Es responsabilidad del Operador de Carro Cisterna (pipa), abastecer el suministro de agua potable, de
acuerdo a los procedimientos autorizados

6. Definiciones / glosario

Palabra/termino

Definicion

Carro Cisterna

Camioén que sirve tanto para el transporte de liquidos como para su

mantenimiento por tiempo prolongado segun sus caracteristicas.

Distribucién Dividir algo entre varias personas, dar a algo el destino conveniente

Suministro Accion de dar o proporcionar una cosa que se necesita abastecimiento,
provision.

7. Insumos

Formato de Reportes
Papeleria en General
Hojas

Tinta

Impresoras
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8. Resultados

Otorgar el suministro de agua potable, proporcionando a los ciudadanos las buenas practicas de servicio en
las acciones que se desarrollan, siendo con apego a los lineamientos definidos para cada actividad.

9. Interaccién con otros procedimientos

Cédigo Nombre
s/c Control de solicitudes a través de documentos o via telefénica
slc Operacion de Garzas
s/c Control de Ingresos
10. Politicas

e Controlar, supervisar, revisar, verificar y ser responsable del desempefio del personal operativo, y
administrativo, en solicitudes y peticiones, viajes de salida y estado de las unidades vehiculares.

e Para garantizar la distribucién el tanque debe estar completamente limpio

e Ladistribucion de agua potable fuera del municipio debe ser con autorizacién del director

e El operador de pipas debe contar con licencia de conducir vigente

11. Desarrollo del proceso Solicitudes para suministro de Agua Potable

Diagrama de flujo del proceso

Ubicacion: OFICINA DE AGUA POTABLE Resumen
Actividad: Distribucién de agua en carro cisterna Actividad Actual | Propuesto | Ahorros
Fecha: 16/02/2016 Operacion Q
Operador: | Analista: ‘ Transporte |:>
Marque el método y tipo apropiados Demora D
Método: Actual Propuesto Inspeccion |:|
Tipo: Obrero Material Magquina Almacenaje v
Comentarios: Tiempo(min)
Distancia (mts.)
Costo
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Desarrollo Diagrama de flujo del proceso
Simbolo Tiempo Método
N°act.| Responsable Descripcion de la actividad OI:> Dv (min) recomendado
12.1 |Usuario Realiza peticion de suministro de
agua a través de carro cisterna
(pipa):
A. Solicitud por escrito a la

direccion de agua potable Q
B. Solicitud via telefénica directo

C. Peticién por alguna
contingencia o eventualidad
12.2 | Secretaria A. Recibe peticion y envia al
[Auxiliar coordinador de suministro de
Administrativo agua potable para
seguimiento

B. Atiende, registra los datos
gue son: nombre de la
persona que recibe el
servicio, direccion completa,
namero telefénico y pide al
solicitante numero de factura
con la que realizo su pago por
el suministro del servicio de |:>
agua potable; otorga numero
de folio del reporte e informa
al peticionario y agenda

C. Toma nota del nombre de la
persona y/o dependencia que
solicita, lugar donde se
realizara el servicio de
suministro de agua potable,
direccién completa, y nimero
telefénico.

12.3 | Coordinador de | Organiza peticiones de acuerdo a la
suministro de | direccion donde se requiere el
agua potable abastecimiento de agua potable
(ubicacion en zona geogréafica del Q
municipio), y entregar solicitudes a
operador de pipas

12.3 | Operador de De acuerdo a las peticiones realiza la
Carro Cisterna | distribucion asegurandose que de la |:>
direccion sea la correcta. Programa

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales
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el suministro y distribucion de agua
potable, el cual debe realizarse con
un tiempo maximo de 72 horas, a
partir de haber recibido la solicitud.
C.- Tratandose de contingencia se
realiza al menor tiempo posible

12.4 | Operador de En el pozo donde se encuentra la
Carro Cisterna | garza, registra en la bitacora la carga
de agua y salida de los viajes
realizados Al cumplimiento del D
servicio el usuario firma de
conformidad en el reporte y es
registrado en la bitacora de viajes

12,5 | Secretaria/ A Y B.- Recibe el reporte firmado de
Auxiliar conformidad por el servicio cumplido,
Administrativo | archiva el reporte atendido

C.-Mantiene comunicacién hasta el
cumplimiento del apoyo solicitado.

Secretaria/ Elabora un reporte semanal vy
126 |Auxiliar mensual de actividades y servicios
Administrativo | realizados. v

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12. Desarrollo del proceso Programa de Abastecimiento a Escuelas y/o Instituciones
Diagrama de flujo del proceso
Ubicacion: Oficina de Agua Potable Resumen
Actividad: Abastecimiento a Escuelas e Instituciones Actividad Actual | Propuesto Ahorros
Fecha: 16/02/2016 Operacion ()
Operador: |Analista: ‘ Transporte |:>
Marque el método y tipo apropiados Demora D
Método: Actual Propuesto Inspeccion[ ]
Tipo: Obrero Material Maquina Almacenaje \ /
Comentarios: Tiempo(min)
Distancia (mts.)
Costo
Desarrollo Diagrama de flujo del proceso
Simbolo Tiempo Método
N° act. Responsable Descripcion de la actividad O |:> |:| v (mir:)) recomendado
13.1 |Interesado La escuela o institucion publica a
través de su director, mediante oficio
solicita apoyo para el abastecimiento
de agua potable a través de carro
cisterna (pipa)
13.2 | Secretaria/Auxiliar | Recepciden a las
Administrativo peticidnespeticiones y genera

reportes de servicios e informa al
coordinador

Coordinador de
suministro de agua
potable

Organiza y programa una lista para
realizar el abastecimiento de agua
potable cada semana a las escuelas
e instituciones que lo solicitan

13.3

Coordinador
suministro de agua
potable

Programa la unidad carro cisterna
(pipa), y la cantidad de viajes; la cual
se otorgara conforme a la capacidad
de agua que se tiene en la garza en
ese momento. Los coordinadores
atienden segin la zona geografica
en que se encuentre la escuela o
instituciéon que solicito el suministro
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de agua potable.

13.4 | Operador de Ejecuta los programas de suministro
Carro Cisterna y distribucién de agua potable a
(pipa) través de carro cisterna (pipa) a las I:>
escuelas e instituciones que carecen
del servicio.
13.5 | Operador de Una vez que el servicio de
Carro Cisterna abastecimiento de agua se cumpli6,
(pipa) solicita a la persona responsable de
la escuela ¢ institucion la firma de
conformidad en el reporte. D

Lo registra en bitdcora de viajes.

13.6 | Secretaria/Auxiliar | Archiva el Reporte y lo incluye en el
Administrativo generador de actividades de informe

mensual. v

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13. Desarrollo del proceso Suministro a los Sistemas Independientes
Diagrama de flujo del proceso
Ubicacion: Oficina de Agua Potable Resumen
Suministro a Los Sistemas Independientes
Actividad: Actividad Actual | Propuesto Ahorros
Fecha: 16/02/2016 Operacion ()
Operador: |Analista: ‘ Transporte |:>
Marque el método y tipo apropiados Demora D
Método: Actual Propuesto Inspeccion |:|
Tipo: Obrero Material Magquina Amacenaje \ /
Comentarios: Tiempo(min)
Distancia (mts.)
Costo
Desarrollo Diagrama de flujo del proceso
Simbolo Tiempo Método
N° act. Responsable Descripcion de la actividad O |:> |:| v (min) recomendado
14.1 | Sistemas Solicitan el apoyo para el

Independientes abastecimiento de agua potable a su
comunidad, por encontrarse en
zonas de influencia de sistemas
Independientes y carecer del servicio

de agua potable.

14.2 | Secretaria/Auxiliar | Genera reporte de servicio, que es

Administrativo entregado al Coordinador de
suministro de agua potable

14.3 | Coordinador de Previa  autorizacion, indica al

suministro de operador de carro cisterna que

agua potable programe a las unidades vehiculares
carros cisterna(pipas), para
abastecer de agua potable a las

comunidades.

14.4 | Coordinador de
suministro de

agua potable

Atiende programa de acuerdo al
grado de contingencia que se haya
en las zonas
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14.5 |Operador de Realiza el servicio y lo registra en
Carro Cisterna la bitdcora de viajes, hasta que la
(pipa) contingencia sea atendida o le sea
informada alguna situacion
extraordinaria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
14. Medicion

Indicador para medir la capacidad de respuesta

VIAJES REALIZADOS

VIAJES PROGRAMADOS

15. Formatos, instructivos y registros

x 100 = % Solicitudes atendidas mensual

Cadigo Nombre
S/C Formato de Reportes
S/C Bitacoras

Procedimiento: Para contratacion e instalacién de hidrotoma de agua potable y drenaje

1) Propésito

Establecer un mecanismo que permita atender de forma inmediata la contratacion e instalacion de la hidrotoma
de agua potable y drenaje de uso domestico y no domestico

2) Objetivo

Establecer un mecanismo que permita la instalacion 6ptima de una toma de agua

3) Alcance

El presente procedimiento aplica en las zonas municipales en las que la Direccion de Agua Potable del H.
Ayuntamiento tiene y/o cuenta con red hidraulica de agua potable y red sanitaria de drenaje y alcantarillado.

4) Referencias de entrada y salida

Referencias de entrada

Referencias de salida

e Solicitud de contratacién y conexion de toma de agua potable |e  Solicitud de contratacion y conexién de toma de agua
ylo drenaje potable y/o drenaje
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5) Responsabilidades

5.1.- El Usuario
e Solicita toma de agua

5.2.- Secretaria y/o auxiliar administrativo
o Informa el costo de derechos de conexién de agua y drenaje por tipo de uso
o Informa los requisitos por tipo de uso
o Le solicita al usuario llene Solicitud de contratacion y conexién de toma de agua potable y/o drenaje

5.3.- Coordinador de suministro de agua potable
o Verifica si es factible llevar a cabo la instalacion de la toma
o Informa a la secretaria y/o auxiliar administrativo el resultado de la inspeccién de factibilidad.

5.4.- Secretaria y/o Auxiliar Administrativo
o Reciben diariamente los reportes para organizar y canalizar a las zonas correspondientes.
o Elaboracion de informe semanalmente de las instalaciones atendidas en las zonas.

5.5.- Fontanero
e Inspeccion en campo para su factibilidad
e Programa la orden de instalacion, cuando realiza el usuario el pago.
e Llevarla orden de instalacion ya atendida a oficinas

5.6.- Cuadrilla
e Recibe orden de instalacién y opera mediante su procedimiento,
e Soluciona finalizando con la instalacién.

6) Definiciones / glosario

Palabra / término Definicion

Instalacion de toma domiciliaria Colocar poliducto o tuberia para dotar de servicio a los predios particulares

Toma (domiciliaria) Linea hidraulica que abastece al predio (poliducto de %."d)

7) Insumos

Poliducto %2"@, los metros necesarios para poder realizar la conexion
Abrazaderas de 2'@

Coples '@

Cinta de Precaucion.

ANENENEN
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8)

9)

Pala de punta

Pala Cuadrada
Zapapico

Marro

Barreta

Pinzas

Arco con Segueta
Desarmador

Botas de Hule
Pantaloneras
Equipo de Computo
Escritorio

Teléfono

Archivero

Hoja carta y/o oficio
Plumas

Lapices.

N N N N N NN

Resultados

o Llevar a cabo la instalacion dptima de la toma de agua y/o drenaje para efecto de que los usuarios cuenten con el servicio

de agua potable y drenaje

Interaccion con otros procedimientos

Interaccion con otros procedimientos

Cédigo Nombre

SIC

e Solicitud de contratacién y conexion de toma de agua potable y/o drenaje

10)

Politicas

o Proporcionar un servicio de calidad
o Satisfacer las necesidades de los usuarios.

o Establecer comunicacion entre el personal de oficina y sobrestante para la canalizacién de reportes, garantizando el

compromiso e impulsando la mejora continua del servicio de agua potable.

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales




DEPENDENCIA: DAP

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO |copico: MIPR-H01-01

REVISION: 00

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE, -0
ALCANTARILLADO, SANEAMIENTO Y EDICION 16/02/2016

DISPOSICION DE LAS AGUAS RESIDUALES |FECHA DE

IMPLANTACION: 201022016

PAGINA: 33 de 59
TITULO DEL DOCUMENTO: MANUAL INTEGRAL DE PROCEDIMIENTOS

11) Desarrollo y diagramacion

Desarrollo y diagrama de flujo del proceso

Ubicacion: Oficina de Agua Potable Resumen
Actividad: Actividad Actual | Propuesto | Ahorros
Fecha: Operacion
Operador. | Analista: ‘ Transporte
Marque el método y tipo apropiados Demora
Método: Inspeccién
Tipo: Almacenaje
Comentarios: Tiempo(min)
Distancia (mts.)
Costo
. Simbolo Tiemno Método
N° act. | Area responsable Descripcion de la actividad |:> (mir:)) recomendado
o= U
121 Inicio Y
) Solicita toma de agua y/o drenaje
12.2 Usuario ()

Secretariay/o | Le informa los requisitos y el costo por los
12.3 auxiliar derechos de conexion de agua potable y )
administrativo | drenaje,

e Le solicita al usuario llene el formado de
Solicitud de contratacion y conexion de toma

Secrearia /o de agua potable y/o drenaje, para su

124 auX|Il|alr . inspeccion para su factibilidad, y le informa L4
administrativo Lo .
que pase al dia siguiente para informarle el
resultado de la inspeccién.
Coordinador de | Recibe solicitud para su revision de
12.5 | suministro de agua | factibilidad y le informa a la secretaria y/o )

potable auxiliar administrativo el resultado,

Reciben solicitud y de acuerdo al resultado le
informan al usuario en caso de ser
Secretaria y/o | procedente le solicitan los requisitos y realice
12.6 auxiliar el pago por los derechos para lo cual le o
administrativo | elaboraran la orden de pago para que pase al
area de cajas, una vez cubiertos los
requisitos le solicitan firme el contrato y en un
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lapso no mayor a cinco dias pase por su
contrato debidamente firmado, y se le invita al
usuario a que realice los pagos por el
suministro de agua potable en los primeros
tres meses de cada ejercicio fiscal

) Una vez concluido el proceso archiva la
Secretariay/o | documentacion por expediente en carpetas.

12.7 auxiliar (]
administrativo FIN DE PROCEDIMIENTO
12) Medicion

Indicador para medir la capacidad de respuesta

Numero de reportes atendidos  x 100 = % Reportes atendidos
NUmero de reportes ingresados

13) Formatos, instructivos y registros

Cédigo Nombre
1 Formato de orden de inspeccién
2 Formato de presupuesto de mano de obra
3 Formato de orden de Instalacién

14) Anexos

Cédigo Nombre
1 Formato de orden de inspeccién
2 Formato de presupuesto de mano de obra
3 Formato de orden de Instalacién

15) Control histérico de registro, ediciones y creacion o adecuacion del procedimiento

Fecha de creacion o adecuacion Revision Motivo de la creacion o adecuacién

16-Febrero-2016 00 Creacion del Manual de Organizacion y Funciones
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20/02/2016

Procedimiento: Para la reparacion de fugas de agua potable
1) Propdsito

Atiende de manera inmediata los reportes por fugas de agua potable informadas por la ciudadania de las
comunidades y/o mediante las revisiones a la red hidraulica.

2) Objetivo

Atender al 100% los reportes por fugas de agua potable

3) Alcance

El presente procedimiento aplica a toda la red hidraulica administrada por la Direccién de Agua Potable.

4) Referencias de entrada y salida

Referencias de entrada Referencias de salida
Reportes Interno de Solicitud de Servicios Reportes Interno de Solicitud de Servicios

5) Responsabilidades

5.1.- Es responsabilidad de la secretaria y/o auxiliar administrativo atender las llamadas de parte de la ciudadania que reporta un
servicio

5.2.- Es responsabilidad del coordinador de suministro de agua potable y el coordinador de drenaje y alcantarillado, atender y dar
solucién a los reportes ciudadanos. Asi como implementar las acciones necesarias para dar una solucion.

5.4.- Es responsabilidad de la secretaria y/o auxiliar administrativo elaborar el informe semanal de los reportes atendidos,
pendientes de las acciones que realizan por zonas.

6) Definiciones / glosario

Palabra / término Definicién
Sistema de Reportes Sistema de Control de Reportes en Atencién Ciudadana
Reparacion de fuga de agua potable | Mantenimiento correctivo a la infraestructura hidraulica, lineas de agua potable primarias y
secundarias.
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7) Insumos

Tuberia de diferente @ (Poliducto, Fierro Fundido, Galvanizado, P.V.C., Asbesto Cemento, Fierro Galvanizado), en diferentes @
(Abrazaderas, Juntas, Coples), Tepetate, Tezontle, Costales, Cinta de Precaucion, Trafitambos.

Pala de punta, Pala Cuadrada, Zapapico, Marro, Barreta, Pinzas, Arco con Segueta, Desarmador, Botas de Hule, Pantaloneras
Camionetas, Retroexcavadora, volteo, Bomba de Achique.

Equipo de Cémputo, Escritorio, Teléfono, Archivero, Hojas, Plumas, Lépices.

8) Resultados
e Mejorar la atencion a los reportes que realiza la ciudadania

e Mejoramiento de la infraestructura hidraulica para dotar un mejor servicio de agua potable
e Actualizacion de los reportes y oficios atendidos

9) Interaccion con otros procedimientos

Interaccion con otros procedimientos

Cédigo Nombre

10) Politicas

e Proporcionar un servicio de calidad

o Satisfacer las necesidades de los usuarios.

o Establecer comunicacion entre el personal de oficina y sobrestante para la canalizacion de reportes, garantizando el
compromiso e impulsando la mejora continua del servicio de agua potable.

o Dar atencién amable a la ciudadania y con soluciones
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11) Desarrollo y diagramacion

Desarrollo y diagrama de flujo del proceso

Ubicacion: Oficina de Agua Potable Resumen
Actividad: Actividad Actual | Propuesto |  Ahorros
Fecha: Operacion
Operador. | Analista: ‘ Transporte
Marque el método y tipo apropiados Demora
Método: Inspeccién
Tipo: Almacenaje
Comentarios: Tiempo(min)
Distancia (mts.)
Costo
. Simbolo Tiempo Método
N° act. | Area responsable Descripcion de la actividad np recomendado
ey 1 AN
121 Inicio .
12.2 Usuario Reporta fuga de agua, ya sea por medio .

telefénico, oficio

Secretariay/o |Recibe reporte, captura y transmite
12.3 auxiliar informacién en forma impresa y/u oficio al .
administrativo. | Coordinador de Agua Potable.

ReeepeienaRecepcion a oficios y reportes, y
distribuye a fontaneros para su atencién y .
solucion.

Coordinador de

124 Agua Potable

Atiende el reporte e informa el resultado
asegurandose que el usuario firme de
conformidad de que el servicio ha sido
solucionado una ves que ha concluido
entrega el reporte a la secretaria y/o auxiliar
administrativo para su informe.

12.5 Fontaneros

ReeepeienaRecepcion a los formatos de los
reportes ya atendidos, y al final de mes
12.6 Secretaria realiza el reporte mensual para ser entregado .
a presidencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

12) Medici6n
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Indicador para medir la capacidad de respuesta

Numero de reportes atendidos  x 100 = % Reportes atendidos
Numero de reportes ingresados

13) Formatos, instructivos y registros

Cédigo Nombre
1 Reporte de Servicio de Atencion Ciudadana
2 Reporte de Servicio
3 Formato de Informe diario
4 Formato de Relevante diario

14) Anexos

Cédigo Nombre
1 Reporte de Servicio de Atencién Ciudadana
2 Reporte de Servicio
3 Formato de Informe diario
4 Formato de Relevante diario

15) Control histdrico de registro, ediciones y creacién o adecuacion del procedimiento

Fecha de creacion o adecuacion Revision Motivo de la creacion o adecuacién

16-Febrero-2016 00 Creacion del Procedimiento

Xll.- SIMBOLOGIA

Un diagrama de flujo es la representacion gréafica de flujo de un algoritmo o de una secuencia de acciones
rutinarias. Se basan en la utilizacion de diversos simbolos para representar operaciones especificas. Se les
llama diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio de flechas para indicar la
secuencia de la operacién.

En el contexto del andlisis administrativo o de la gestion de organizaciones publicas y privadas, los diagramas
de flujo o flujogramas, son representaciones graficas que emplean simbolos para representar las etapas o
pasos de un proceso, la secuencia légica en que estas realizan, y la interaccion o relacién de coordinacion
entre los encargados de llevarlas a cabo.
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La expresion de los procesos/procedimientos en un diagrama de flujo genera valor agregado para el
Organismo, pues la representacion gréafica de los mismos permite que sean analizados por los que tienen a su
cargo su realizacion y ademds por otros actores interesados; quienes podran aportar nuevas ideas para
cambiarlos y mejorarlos

Dentro de las ventajas de realizar Diagramas de Flujo podemos encontrar:

e Favorecen la comprension del proceso/procedimiento al mostrarlo como un dibujo. Esto por cuanto el
cerebro humano reconoce mas facilmente los dibujos que la escritura en prosa. Un buen diagrama de flujo
reemplaza varias paginas de texto.

e Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso. Se identifican los pasos
redundantes, los flujos de los reprocesos, los conflictos de autoridad, las responsabilidades, los cuellos de
botella, y los puntos de decision.

e Muestran las interfasesinterfaces cliente - proveedor y las transacciones que en ellas se realizan, facilitando
a los empleados el analisis de las mismas.

e Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también a los que desarrollan la
tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso.

La presente “Guia para la Elaboracion de Diagramas de Flujo” contiene informacion basica para orientar a las
instituciones del sector publico costarricense en la elaboracién, disefio y construccion de los diagramas de flujo
o flujo-gramas, que representen graficamente los procesos, procedimientos y actividades institucionales, esta
guia ha sido disefiado bajo un esquema de facil consulta e interpretacién, como también deben ser concebidos
los diagramas de flujo.

En una primera parte del documento se establece la definicién del concepto diagramas de flujo y una breve
explicacion sobre la utilidad de su elaboracion.

La segunda parte del documento, muestra una serie de pasos que coadyuvan a la construccién de los
diagramas de flujo a partir de la definicién de los procesos, procedimientos y actividades institucionales, del
mismo modo se enuncian una serie de criterios que se deben considerar al momento de elaborar los
diagramas.

La tercera parte de la guia enlista distintos tipos de diagrama que pueden utilizarse para graficar los
procesos/procedimientos institucionales, sean diagramas de flujo verticales, horizontales o de bloques.

La cuarta parte del documento indica las simbologias mas cominmente utilizadas para realizar un diagrama de
flujo, de forma tal que los usuarios de esta guia pueden realizar la comparacion de ellas y elegir el tipo de
simbologia que consideran méas conveniente utilizar.

Finalmente en la seccién de anexos pueden observarse algunos ejemplos de diagramas de flujo y
sus distintas formas de representacion.
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Criterios para el disefio de los diagramas de flujo
Al momento de elaborar un diagrama de flujo deben considerarse los siguientes criterios:

>

N NN

X NXXXX VY

N AN N N NN

AN

Encabezado del diagrama de flujo, este debe contener la siguiente informacion:

Nombre de la institucion.

Titulo, o sea diagrama de flujo.

Denominacién del proceso o procedimiento.

Denominacion del sector responsable del procedimiento.

Fecha de elaboracion.

Nombre del analista que realiz6 el trabajo.

Nombres y abreviaturas de los documentos utilizados en el proceso o procedimiento y de los responsables.
Simbologia utilizada y su significado.

Estructura del diagrama de flujo, deben seguirse estas recomendaciones:

Debe de indicarse claramente dénde inicia y dénde termina el diagrama.

Las lineas deben ser verticales u horizontales, nunca diagonales.

No cruzar las lineas de flujo empleando los conectores adecuados sin hacer uso excesivo de ellos.

No fraccionar el diagrama con el uso excesivo de conectores.

Solo debe llegar una sola linea de flujo a un simbolo. Pero pueden llegar muchas lineas de flujo a otras
lineas.

Las lineas de flujo deben de entrar a un simbolo por la parte superior y/o izquierda y salir de él por la parte
inferior y/o derecha.

En el caso de que el diagrama sobrepase una pagina, enumerar y emplear los conectores correspondientes.
Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, evitando el uso de muchas palabras.
Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, a excepcién del simbolo inicial y final.

Solo los simbolos de decision pueden y deben tener mas de una linea de flujo de salida.

Cada casilla de actividad debe indicar un responsable de ejecucién de dicha actividad.

Cada flecha representa el flujo de una informacién.

Descripcién narrativa del diagrama de flujo, en ella debe considerase:

Describir los pasos del procedimiento especificando quién hace, como hace, cuando hace y dénde hace
cada paso. Esta es la parte méas importante y Gtil para el personal de ejecucion de una institucion, pues para
recordar los pasos de un procedimiento, puede hacerlo leyendo una o dos péaginas del diagrama, sin tener
gue volver a leer el manual de procedimientos completo.

Deben utilizarse frases cortas, pero completas.

Las frases deben comenzar con un verbo en tercera persona del singular, del tiempo presente indicativo.
Por ejemplo: Recibe, Controla, Remite, Archiva, etc.
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v Deben evitarse, en lo posible, los términos técnicos y/o que puedan tener mas de una interpretacion: usar
en todos los casos términos sencillos y uniformes para que el personal que tenga que utilizarlo pueda
entender con mayor facilidad el significado de su contenido.

» Tipos de Diagramas
Existen tres tipos de diagramas de flujo o flujxogramas:

a. Diagrama de flujo vertical: también denominado gréafico de andlisis del proceso. Es un grafico en donde
existen columnas y lineas. En las columnas estan los simbolos (de operacioén, transporte, control, espera y
archivo), el espacio recorrido para la ejecucion y el tiempo invertido, estas dos Ultimas son opcionales de
inclusion en el diagrama de flujo. En las lineas se destaca la secuencia de los pasos y se hace referencia en
cada paso a los funcionarios involucrados en la rutina. Este tipo de diagrama es extremadamente Util para
armar un procedimiento, ayudar en la capacitaciéon del personal y racionalizar el trabajo.

b. Diagrama de flujo horizontal: En este diagrama de flujo se utilizan los mismos simbolos que en el diagrama
de flujo vertical, sin embargo la secuencia de informacion se presenta de forma horizontal. Este diagrama sirve
para destacar a las personas, unidades u organismos que participan en un determinado procedimiento o rutina,
y es bastante comudn que sea utilizado para visualizar las actividades y responsabilidades asignadas a cada
uno de estos actores y asi poder comparar la distribucion de tareas y racionalizar o redistribuir el trabajo.

Aunque su elaboracién resulta mas compleja que la del diagrama vertical, este diagrama facilita la visualizacion
de los sectores de una organizaciéon que intervienen en un procedimiento determinado; ademas, permite una
mejor y mas rapida comprension del procedimiento por parte de los usuarios.

c. Diagrama de flujo de bloques: este es un diagrama de flujo que representa la rutina a través de una
secuencia de blogues encadenados entre si, cada cual con su significado. Utiliza una simbologia mucho mas
rica y variada que los diagramas anteriores, y no se restringe a lineas y columnas preestablecidas en el gréafico.

Es una forma sencilla de representar un proceso mediante la utilizaciéon de bloques que muestran paso a paso
el desarrollo del mismo.

American Society of Mechanical ErginrersEngineers, (ASME)

La Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos —ASME por sus siglas en inglés-, fue fundada en 1880 como
una organizacién profesional sin fines de lucro que promueve el arte, la ciencia, la practica de la ingenieria
mecanica y multidisciplinaria y las ciencias relacionadas en todo el mundo. Los principales valores de ASME
estan arraigados en su mision de posibilitar a los profesionales de la ingenieria mecénica a que contribuyan al
bienestar de la humanidad.

La ASME ha desarrollado signos convencionales que se presentan en el cuadro N.1, a pesar de la amplia
aceptacion que ha tenido esta simbologia, en el trabajo de diagramacién administrativa es limitada, porque no
ha surgido algin simbolo convencional que satisfaga mejor todas las necesidades.
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Cuadro N.1
Simbologia ASME

Simbolo

Significado

¢Para que se utiliza?

Origen

Este simbolo sirve para identificar el
paso previo que da origen al
proceso, este paso no forma en si
parte del nuevo proceso.

Operacion

Indica las principales fases del
proceso, método o procedimiento.
Hay una operacion cada vez que un
documento es cambiado
intencionalmente en cualquiera

de sus caracteristicas.

Inspeccién

Indica cada vez que un documento o
paso del proceso se Vverifica, en
términos de: la

calidad, cantidad o caracteristicas. Es
un paso de control dentro del proceso.
Se coloca cada vez que un documento
es examinado.

Transporte

Indica cada vez que un documento se
mueve o traslada a otra oficina y/o
funcionario.

Demora

Indica cuando un documento o el
proceso se encuentra detenido, ya que
se requiere la ejecucion de otra
operacion o el tiempo de respuesta es
lento.

Almacenamiento

Indica el depédsito permanente de un
documento o informacién

dentro de un archivo. También se puede
utilizar para guardar o

proteger el documento de un traslado no
autorizado.

Almacenamiento Temporal

Indica el depdsito temporal de un
documento o informacién dentro de un
archivo, mientras se da inicio el
siguiente paso.

SI/INO

SI/NO

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles varios caminos
alternativos.

#1000 o>

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.
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Actividades Combinadas
Operacion y Origen

Las actividades combinadas se dan
cuando se simplifican dos actividades en
un solo paso. Este caso, esta actividad
indica que se inicia el proceso a través
de actividad que implica una operacion.

Actividades Combinadas
Inspeccién y Operacion

Este caso, indica que el fin principal es
efectuar una operacion, durante la cual
puede

efectuarse alguna inspeccion.

El Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense —ANSI por sus siglas en inglés- es una organizacion
privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizacién voluntaria y las actividades relacionadas

a la evaluacion de conformidad en los Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al procesamiento
electrénico de datos —EDP- con el propésito de representar los flujos de informacion, de la cual se han
adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracién de los diagramas de flujo dentro del trabajo de

American National Standard Institute (ANSI)

diagramacion administrativa, dicha simbologia se muestra en el cuadro N.2 a continuacion:

Cuadro N.2
Simbologia ANSI

Simbolo Significado ¢Para que se utiliza?
Indica el inicio y el final del
Inicio / Fin diagrama de flujo.

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa
la realizacién de una operacién
0

actividad  relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de

Documento documento que entra, se utilice,
L — se genere o salga del
procedimiento.
Indica la salida y entrada de
E Datos datos.
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Indica el depésito permanente

v Almacenamiento / Archivo de un documento o informacion
dentro de un archivo.

SIINO Indica un punto dentro del flujo

Decisi6n en que son posibles varios

SINO caminos alternativos.

Conecta los simbolos sefialando
el orden en que se deben
Lineas de flujo realizar las distintas
operaciones.

Conector dentro de pégina.
Representa la continuidad del
Conector diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
péagina.

Representa la continuidad del
diagrama en otra pégina.
Conector de pagina Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama
de flujo.

0+

Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de las Aguas Residuales




DEPENDENCIA: DAP

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO |copico: MIPR-H01-01

REVISION: 00

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE, -0
ALCANTARILLADO, SANEAMIENTO Y EDICION 16/02/2016

DISPOSICION DE LAS AGUAS RESIDUALES |FECHA DE

IMPLANTACION: 201022016

PAGINA: 45 de 59
TITULO DEL DOCUMENTO: MANUAL INTEGRAL DE PROCEDIMIENTOS

XlIl.- DIRECTORIO CONSTITUCIONAL

C. LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

C. ANASTASIO RAUL RAMIREZ PEREZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EDNA GLORIA RIVERO LOZANO
1ra. REGIDURIA

C. MACARIO ABEL JUAREZ JUAREZ
2da. REGIDURIA

C. PAULA GUTIERREZ COLIN
3ra.REGIDURIA

C. JUAN CARLOS GOMEZ TORRES
4ta. REGIDURIA

C. JULIA LETICIA REYES RUBIO
5ta. REGIDURIA

C. ARTURO JUAN REYES SANCHEZ
6ta. REGIDURIA

C. LIC. JUAN HUMBERTO PEREZ VEGA
7ma. REGIDURIA

C. LIC. ADALBERTO LAGDAMO ESCALONA
8va. REGIDURIA

C. LIC. JOSE IGNACIO MEDINA RESENDIZ
9na. REGIDURIA

1.Q. I. CINDY AIDA ALVARADO GUZMAN
10ma. REGIDURIA
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XIV.- GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad administrativa
como parte de una funcién asignada.

Administracién publica federal: Conjunto de 6rganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion de la
funcién administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que consigna la Ley
Organica de la Administracion Pablica Federal.

Accidn: Conjunto de operaciones administrativas.

Analisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el todo.

Area: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Areas sustantivas: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las atribuciones y
objetivos encomendados a la institucién, mediante la produccién de bienes y/o prestaciones de servicios para
lo que estan facultadas y fueron constituidas.

Atribucion: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad
administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la ejerza directamente o la
delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional, que es la facultad de mando
que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal,
que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

Autoridad Lineal: La que emana en la cadena de mando. Se presenta en los organigramas con una linea
continua.

Autoridad estaf: Emana de la funcion de asesoria. Se representa por linea punteada en los organigramas.

Agua en bloque: Volumen de agua potable que entrega la Comision al Municipio y al organismo operador, asi
como el que éstos a su vez entregan a subdivisiones o conjuntos habitacionales, industriales, y/o de servicios,
0 a otros prestadores de los servicios para los fines correspondientes;

Agua pluvial: La proveniente de la lluvia, nieve o granizo;

Agua potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes infecciosos,
que puede ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin provocar efectos nocivos a la salud y que retne
las caracteristicas establecidas por las normas oficiales mexicanas, y llega a los usuarios mediante la red de
distribucién correspondiente;
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Agua residual: La que se vierte al drenaje, alcantarillado o cualquier cuerpo receptor o cauce, proveniente de
alguno de los usos a que se refiere la presente Ley y que haya sufrido degradaciéon de sus propiedades
originales;

Agua tratada: La residual resultante de haber sido sometida a los procesos de tratamiento para remover sus
cargas contaminantes, en términos de las normas oficiales mexicanas y demas normatividad aplicable;

Aguas alumbradas: Aquellas que son extraidas del subsuelo mediante obras artificiales;

Aguas claras: Aquellas provenientes de una fuente natural o de almacenamientos artificiales, que no hayan
sido objeto de utilizacion previa;

Aguas residuales estatales: Las que se localicen en los sistemas de drenaje y de alcantarillado estatal previo
a su descarga a un cuerpo receptor federal;

Aguas residuales municipales: Las que se localicen en los sistemas de drenaje y de alcantarillado municipal
previo a su descarga a un cuerpo receptor estatal o federal;

Alcantarillado: El sistema de ductos, accesorios y cuerpos receptores para recolectar y conducir las aguas
residuales y pluviales al drenaje;

Aprovechamiento: Aplicacion del agua para usos no consuntivos;
Asignacion: Convenio que suscribe el Gobernador del Estado, a través de la Secretaria, para realizar la
explotacién, uso o aprovechamiento de las aguas de jurisdiccion estatal destinadas a la prestacion de los

servicios de agua potable para uso doméstico o publico urbano;

Cauce: Canal natural o artificial con capacidad necesaria para conducir las aguas de una creciente maxima
ordinaria de una corriente;

Certificacion de procesos: Accién de constatar que la prestacion de los servicios se ajusta a los criterios de
calidad establecidos por la Comisién Técnica;

Cloracion: El servicio de suministro, aplicacion y recarga de reactivos;

Cédigo de Procedimientos Administrativos: El Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México;

Cdédigo Financiero: El Cédigo Financiero del Estado de México y municipios;
Comisién Técnica: La Comisién Técnica del Agua del Estado de México;

Comisién: La Comision del Agua del Estado de México;
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Concesion: Acto administrativo mediante el cual la autoridad competente faculta a las personas fisicas o
juridicas colectivas, para la construccién, explotacion, operacion, conservacion y/o mantenimiento de obras
hidraulicas, y, en su caso, de los bienes inherentes, y/o para la prestacion de los servicios a que se refiere esta
Ley, de forma regular y continua y por tiempo determinado, mediante la expedicién del titulo respectivo;

Concesionario: Persona fisica o juridica colectiva a quien se le otorga una concesion;

Condiciones particulares de descarga: Concentraciones permitidas de elementos fisicos, quimicos y
bacteriolégicos, que contienen las descargas de aguas residuales;

Consejo Directivo: Organo Municipal de decision administrativa;

Contaminacién: La presencia de uno o mas contaminantes o cualquier combinacion de ellos en los cuerpos
de agua o en los ecosistemas;

Contaminante: Toda materia que al mezclarse con aguas claras, agua potable o tratada, altera, corrompe o
modifica sus caracteristicas e impide con ello su uso consuntivo;

Costos del servicio del agua: La suma de las inversiones para la construccion, ampliacion, operacion,
rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica, y los recursos econémicos necesarios para
prestar el servicio de agua potable y los demas servicios a los usuarios, de acuerdo con la politica hidrica
estatal y los objetivos y metas propuestos en el programa hidrico integral estatal;

Competencia legal: Cualidad que legitima a un érgano (judicial), para conocer de un determinado asunto.

Competencia Personal: Es la capacidad para realizar las funciones de un puesto en base a la educacion,
experiencia, habilidades y formacién.

Cultura del agua: Conjunto de creencias, conductas y estrategias comunitarias para la utilizacién del agua,
gue se encuentra en las normas, formas organizativas, conocimientos, practicas y objetos materiales que la
comunidad se da o acepta tener, asi como el tipo de relacién entre las organizaciones sociales y en los
procesos politicos que se concretan en relacién con el aprovechamiento, uso y proteccién del agua;

Cadena de mando: Es la relacién (jerarquia de autoridad) entre las unidades administrativas que integran una
estructura organica. Se extiende linealmente desde el area del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

Carga de trabajo: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se desarrollan en el desempefio
de un cargo especifico y conforme a los requerimientos exigidos para su ocupacion.

Comunicacion: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una mayor eficiencia en el trabajo y el
mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una organizacion.
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Consumo: Es el consumo de agua en litros por habitante al dia, en funcién de los volimenes registrados en la
micro medicion.

Coordinacién: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias instituciones, érganos
o0 personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de accién necesarias
para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacién de las partes en tiempo,
espacio, utilizacion de recursos y produccién de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas
preestablecidas.

Cobertura de agua potable: Es el porcentaje de la poblacion que cuenta con servicio de agua potable.
Representa también una medida de bienestar a nivel internacional.

Delegacion de autoridad: Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones y
hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad correspondiente.

Delegacion de funciones: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere funciones especificas
y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos, otorga la autoridad que necesita cuando va a
desempefiar tales funciones.

Dependencia: Institucién publica subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal, en el
ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden administrativo encomendados. De
acuerdo a la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, las Dependencias de la Administracion
Publica Federal son las Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la
Republica.

Delegacion: Asignacion a un subordinado, de responsabilidad y autoridad para cumplir un objetivo realizar una
tarea y obtener un resultado especifico.

Dependencias estatales: Dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo a que se refiere la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de México;

Dependencias municipales: Dependencias de la administraciéon publica municipal, en los términos de la Ley
Organica Municipal del Estado de México;

Depdsito o vaso: La depresion natural o artificial de captacion o almacenamiento de los escurrimientos y
corrientes de agua;

Derivacién: La conexion de cualquiera de los servicios a que se refiere la presente Ley, de un predio a otro;

Descarga: La accién de vaciar agua o cualquier otra sustancia, de forma continua o intermitente, al drenaje o
alcantarillado, incluyendo los cauces, depésitos y vasos;
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Desinfeccion: Aplicacion de métodos fisicos o quimicos para destruir o eliminar los gérmenes nocivos a la
salud;

Dilucion: La accién de mezclar dos tipos de agua con diferentes caracteristicas con objeto de obtener niveles
intermedios de contaminacion;

Dotacién: Representa la asignacion en litros por habitante al dia en funcion del volumen total producido y el
ndmero de habitantes

Drenaje: Sistema de obras hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas residuales y pluviales;

Educacion: Accion de capacitarse para la obtencién del conocimiento y de esta forma dar solucién a los
problemas (nivel de escolaridad)

Eficiencia fisica: Representa el porcentaje de agua qué es consumido por los usuarios referido al total del
volumen inyectado a la red en un periodo de tiempo. Da un indicativo de la dimension de las pérdidas de agua
en lared.

Especificacion de puesto: Perfil de puesto: es el documento que describe el puesto, especifica sus
atribuciones, facultades, funciones y establece los requisitos de competencia del personal que aspira al puesto.

Estado: Estado de México;

Explotacion: Aplicacion del agua en actividades encaminadas a extraer elementos quimicos u orgénicos
disueltos en la misma, después de lo cual es retornada a su fuente original sin consumo significativo;

Experiencia: Incremento del conocimiento que se adquiere a través del tiempo y de la practica.

Estructura orgéanica: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde se
establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, asi como el reglamento interior correspondiente.

De esta forma se identifica el sistema formal.

Facultad: Poder o permiso (notarial) para ejercer alguna funcién.

Funcién: Actividad desempefiada por una unidad administrativa, necesarias para alcanzar los objetos de la
unidad administrativa.

Funcién sustantiva: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de las atribuciones de
la dependencia.

Formacién: Especializacion en cierta disciplina por medio de la capacitacion y practica contintia.
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Gestion financiera: El ciclo del ejercicio presupuestal anual que es destinado para la gestion integral del agua,
y que consiste en la planeacion de las necesidades financieras de cada rubro, la obtencién de los recursos, la
definicion de los montos aplicables a cada rubro, el compromiso de la autoridad correspondiente de aplicarlo,
su aplicacion eficiente y transparente, y la evaluacién de los resultados;

Gestion integral del agua: Procesos asociados a la prestacion de los servicios relacionados con los recursos
hidricos, considerando su calidad, disponibilidad y los usos a los que se destinan, asi como los costos del
servicio del agua, y que, sin comprometer la sustentabilidad de los ecosistemas, deben orientarse a maximizar
el bienestar social y econémico de la poblacion;

Gobernador del Estado: El titular del Poder Ejecutivo del Estado;

Grupos organizados de usuarios: Conjunto de ciudadanos, constituidos o no bajo una figura juridica
determinada, diferentes de los prestadores de los servicios, que prestan el servicio de agua potable;

Habilidades: Caracteristicas de una persona que muestra su poder fisico o mental para desarrollar ciertas
tareas dentro de un determinado campo de desempefio, siendo producto de la practica.

Infraestructura domiciliaria: Instalaciones hidraulicas y sanitarias en el domicilio del usuario para la
prestacion de los servicios que establece esta Ley;

Ingresos: Las contribuciones, aprovechamientos, accesorios, derechos, productos y demés créditos fiscales,
en los términos del Cédigo Financiero;

Inyeccion: Infiltracién de agua tratada conforme a las normas oficiales mexicanas al subsuelo, con el o-bjeto
de contribuir a la recarga de los acuiferos;

Jerarquizacién (jerarquia orgénico-funcional): Es el nivel que se asigna a un puesto dentro de una
organizacion, por el grado de autoridad asignado.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las actividades y tareas
asignadas.

Ley: La Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Lineas de conduccién de agua en bloque: Conjunto de obras hidraulicas de caracter estatal para conducir el
agua hasta el punto de entrega al Municipio, al organismo operador o al prestador de los servicios;

Lineas moradas: Conjunto de obras hidraulicas de caracter estatal o municipal para conducir el agua tratada;

Manual de organizacién: Documento administrativo que contiene informacién detallada referente a los
antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de las unidades administrativas que
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integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la
estructura de organizacion.

Macro medicion: Es la mediciéon de los volimenes de agua entregados a la red de distribucion, y que sirve
como referencia para la estimacién de volumenes producidos.

Manejo sustentable del agua: Proceso permanente y evaluable, mediante criterios e indicadores de caracter
hidrico, econémico, social y ambiental, que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, y se fundamenta en la aplicaciéon de las medidas necesarias para la preservacion del equilibrio
hidrolégico, asi como el aprovechamiento y proteccion de los recursos hidricos, de manera que se garantice la
satisfaccion de las necesidades de agua de las personas sin comprometer la satisfaccion de las necesidades
de agua de las generaciones futuras;

Meta: El valor numérico maximo que puede alcanzar un objetivo especifico.
Misién: Obras, servicios o0 acciones que una unidad administrativa se siente obligada a realizar.

MieromedicionMicro medicion: Es la medicion de los volumenes individuales en las tomas de agua, y que en
Su conjunto representan el consumo por parte de los usuarios.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

Norma: Regla, disposicidon o criterio que establece una autoridad para regular los procedimientos que se
deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

Objetivo: Es el blanco hacia el que se apunta, un logro hacia el cual se encaminan los esfuerzos, debe ser
claro, preciso, medible y realizable.

Obras hidraulicas: Instalaciones para la explotacion, uso y aprovechamiento del agua, asi como su descarga,
para la prestacion de los servicios a que se refiere la presente Ley;

Organismo operador: Organismo operador de agua, que puede ser una dependencia estatal o municipal, u
organismo descentralizado municipal o intermunicipal que en los términos de la presente Ley tiene la
responsabilidad de administrar y operar los servicios, conservar, dar mantenimiento, rehabilitar y ampliar los
sistemas de suministro, de drenaje y de alcantarillado, y en su caso, el tratamiento de aguas y su reuserelso,
asi como la disposicion final de sus productos resultantes, dentro del &mbito territorial que le corresponda;

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma esquematica, la
posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control, nivel jerarquico, canales
formales de comunicacién y coordinacion, asi como lineas de mando.
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Organo desconcentrado: Forma de organizacion con autonomia administrativa pero sin personalidad juridica
ni patrimonio propio, que de acuerdo con la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, tiene
facultades especificas para resolver asuntos de la competencia del 6rgano central, siempre y cuando siga los
sefialamientos de normatividad dictados por este Ultimo.

Padron de usuarios: Es el registro o catastro de usuarios utilizado por el area comercial para efectos de
facturacion y cobranza. Sirve también para efectos de planeacién en la actualizacion de la infraestructura

Politica: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de los subordinados.
(Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucién de objetivos.

Principio: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.

Procedimiento: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener mejores resultados en
una accion concreta.

Procedimiento de trabajo: Sucesion ordenada de acciones concatenadas entre si, que se constituye en
funcién de una tarea especifica. El procedimiento implica actividades del personal, determinacion de tiempo
para realizarlas, uso de recursos materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control para lograr
oportunamente el resultado.

Programa: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las actividades a realizar para
lograr las metas y objetivos establecidos.

Proyecto: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o disposicion provisional de un tratado,
ley, etc.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, lo cual le
asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados
requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

Permisionario: La persona fisica o juridica colectiva que tiene un permiso otorgado por la autoridad
competente, para los fines previstos en la presente Ley;

Personas juridicas colectivas: Las asociaciones, sociedades y demas entidades a las que la Ley reconoce
personalidad juridica, por estar constituidas legalmente;

Plan: Intencién de hacer algo, conjunto de objetivos, documentos y especificaciones detalladas de una obra
que se ha de realizar. Se compone de programas.

Programa: Esquema en donde se establecen: la secuencia de actividades especificas que habran de
realizarse para alcanzar los objetivos del plan, y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y
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todos aquellos eventos involucrados en su consecucion. Fraccionar y fijar en un calendario las actividades ha
realizar para llegar a un fin. Se compone de proyectos.

Propdsito: El conjunto de razones fundamentales de la existencia de una unidad administrativa.
Proyecto: Esfuerzo temporal que se realiza para crear un servicio o producto. Se compone de acciones.

Prestador de los servicios: Cualquier ente publico o privado que preste los servicios a que se refiere esta
Ley;

Recarga de acuiferos: La infiltracién de agua pluvial al subsuelo o la inyeccién que realicen la Comisién, los
municipios, los organismos operadores 0, en su caso, los demas prestadores de los servicios;

Recursos hidricos: La cantidad de agua de diversas caracteristicas y calidades con que cuenta el Estado,
proveniente de fuentes naturales o artificiales, y que puede estar contenida en cauces, depésitos 0 vasos;

Red de distribucién: Conjunto de obras hidraulicas para la conduccién del agua potable hasta la toma
domiciliaria del usuario.

Registro Publico del Agua: Registro Publico del Agua del Estado de México;
Reglamento: El Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Restriccion: La accion de limitar temporalmente los servicios al usuario por falta de cumplimiento de sus
obligaciones o por otras causas previstas en esta Ley;

ReusoRelso: La utilizacién de aguas tratadas;

Responsabilidad: Responder y rendir cuentas de sus actos o de los otros.

Reestructuracién (orgénica y ocupacional): Accién que identifica en primera instancia los factores internos
y/o externos que propician alteraciones a los esquemas organico-funcionales de las dependencias o entidades,

dando lugar a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema de organizacion.

Staff: Son los 6rganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de mando, en aquellas
actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica especializada.

Saneamiento: La conduccién, alejamiento, descarga y, en su caso, tratamiento de las aguas residuales y la
disposicion final de sus productos resultantes;

Secretaria: La Secretaria del Agua y Obra Publica;
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Seguridad hidraulica: La preservacion, conservacién y mantenimiento de las obras hidraulicas estatales y
municipales, incluyendo sus zonas de proteccién, para su debido resguardo y adecuado funcionamiento, asi
como los criterios para construir y operar obras hidraulicas para el control de avenidas y protecciéon contra
inundaciones;

Servicio de conduccién: Al transporte de caudales de agua en blogue mediante la infraestructura hidraulica
estatal;

Servicios: Los de agua potable, drenaje y alcantarillado, saneamiento, conduccién, de agua en bloque, de
cloracion y tratamiento de aguas residuales que prestan los prestadores de los servicios, en los términos de la
presente Ley;

Tarifa: Precio unitario autorizado en los términos de la presente Ley, para cada uno de los usos a los que el
agua es destinada;

Toma domiciliaria: Punto de conexion entre la red de distribucion y la infraestructura domiciliaria del usuario
para la prestacion del servicio de agua potable;

Tratamiento: La remocién de contaminantes de las aguas residuales, de acuerdo con los protocolos previstos
por la regulacion aplicable, para su explotacion, uso o aprovechamiento;

Uso agricola: Utilizacién del agua en la produccion agricola y la preparacion de ésta para la primera
enajenacion, siempre y cuando los productos no hayan sido objeto de transformacién industrial;

Uso de servicios: Utilizacion del agua para establecimientos comerciales y otros que realizan actividades
relacionadas con la prestacion de servicios al publico;

Uso domeéstico: Utilizacion del agua para el uso particular de las personas y del hogar, riego de sus jardines y
arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales domésticos, siempre y cuando no constituya una
actividad lucrativa;

Uso industrial: Utilizacion del agua en la extraccién, conservacion o transformacion de materias primas o
minerales, en el acabado de productos o la elaboracion de satisfactores, asi como la que se utiliza en calderas,
en dispositivos para enfriamiento, lavado, bafios y otros servicios dentro de la empresa; las salmueras que se
utilizan para la extraccién de cualquier tipo de sustancias y el agua aun en estado de vapor que es usada para
la generacion de energia eléctrica o para cualquier otro uso o aprovechamiento de transformacion;

Uso no consuntivo: Aquél que requiere de cuerpos de agua, pero no para su consumo fisico, sino para fines
recreativos, de transporte, energético, de acuacultura, paisajistico, ecoldgico y otro similares;

Uso pecuario: Utilizaciéon del agua para la cria y engorda de ganado, aves de corral y otros animales, y su
preparacion para la primera enajenacion siempre que no comprenda su transformacion industrial;
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Uso publico urbano: Utilizacion del agua para la prestacion del servicio de agua potable;
Uso: Aplicacién del agua a una actividad que implique su utilizacion fisica;

Usuario: Ente publico o persona fisica o juridica colectiva que contrata los servicios a que se refiere la
presente Ley y hace uso de ellos en los términos de la misma;

Unidad administrativa: Los 6rganos cuyas funciones sustantivas son de caracter meramente académico, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si, conformada pon una estructura
organica especifica y propia, cuyas atribuciones especificas se instituyen en el instrumento juridico
correspondiente, como es el caso de las escuelas, centros y unidades pertenecientes al Instituto.

Unidad responsable: Unidad administrativa perteneciente a una estructura basica de una dependencia
facultada para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos
y metas establecidas en los programas de una dependencia o entidad del Gobierno Federal.

Valor del agua: El valor social que se le reconoce al agua por su importancia para la preservacion de la vida,
por las funciones ecolégicas que cumple, y por su existencia como requisito para el ejercicio del derecho
humano al agua;

Vision: Es la percepcion del futuro en donde podria estar una organizacion o los resultados que se desean
obtener.

Volumen tratado: Es el porcentaje de agua residual tratada respecto al agua total producida que se estima es
captada por la red de alcantarillado sanitario.

Zona de proteccion: Franja de terreno que se requiere para la construccion de obras hidraulicas, y para la
proteccion, operacién, mantenimiento, conservacion y vigilancia de éstas y de los cauces, depésitos o vasos, o
bien que los delimiten, cuyas dimensiones y caracteristicas seran los que fije la norma técnica correspondiente;

y

Zona de veda: Areas especificas declaradas como tales por el Gobernador del Estado, en las cuales no se
autorizan concesiones para explotacion, uso o aprovechamiento de agua, con las excepciones establecidas en
el decreto respectivo, en virtud del deterioro del agua en cantidad o calidad, resultante de sobreexplotacion o
de la afectacion a la sustentabilidad hidrol6gica.
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XV.- HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION DEL MANUAL INTEGRAL DE
PROCEDIMIENTOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il y 1ll, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 122, 123, 124 y 128 fraccion Ill, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
articulo 33 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, articulos. 3, 31 fraccion |, 48 fracciones
Ill, 164 y 165, de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Se AUTORIZA Y VALIDA el presente
Manual Integral de Procedimientos de la Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y
Disposicion de la Aguas Residuales del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, el cual contiene
informacion referente a su estructura organica y funcionamiento; y tiene como proposito, servir de instrumento
de consulta e induccién para el personal que la integran.

ELABORO

C. ING. JAVIER HERNANDEZ VILLALOBOS
GESTION Y ENLACE

REVISO

C. ANTONIO AMERICO JUAREZ VAZQUEZ
DIRECTOR DE AGUA POTABLE

APROBO

C. LIC. GRISELDA BOLANOS DOMINGUEZ
CONTRALOR MUNICIPAL

Vo. Bo.

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
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XVI.- CONTROL HISTORICO DE CREACION O ADECUACION DEL MANUAL INTEGRAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Fecha de modificacion | Revision Motivo del cambio

16-Febrero-2016 00 Creacion del Manual Integral de Procedimientos
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