MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS

Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

H. Ayuntamiento de Tanquian de Escobedo, S.L.P.

1. Objetivo del Manual

Establecer procedimientos estandarizados para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

2. Alcance

Este manual aplica a todas las areas operativas y administrativas de la Direcciéon de Agua
Potable.

3. Base Legal

- Ley de Aguas del Estado de San Luis Potosi
- Ley Organica del Municipio Libre

- Reglamento Municipal de Agua Potable

4. Organigrama General
Direccién General

Subdireccién Técnica

Area Comercial

Area de Operacién y Mantenimiento
Area de Alcantarillado

Area de Saneamiento

Atencion Ciudadana
Administracién

5. Procedimientos Operativos

5.1 Instalaciéon de Tomas de Agua Potable
1. Recepcioén de solicitud

2. Verificacion de factibilidad técnica
3. Presupuesto y cobro

4. Programacion

5. Ejecucion de la instalacion

6. Captura en sistema



5.2 Suspension del Servicio
1. Identificacion de usuarios en adeudo

2. Validacion en sistema

3. Emision de orden de suspension
4. Ejecucién en campo

5. Registro fotografico

6. Captura final en sistema

5.3 Reinstalacion o Reconexién
1. Regularizacion del usuario

2. Generacioén de orden de reconexion
3. Reinstalacion fisica
4. Actualizacién en sistema

5.4 Verificaciones de Servicio
1. Recepcion de reporte

2. Programacion

3. Visita y revisién

4. Resultado y dictamen
5. Acciones correctivas

5.5 Atencion de Reportes y Fugas
1. Registro de reporte

2. Asignacion de cuadrilla
3. Evaluacion y reparacién

4. Cierre del reporte

6. Control de Documentos

El manual se actualizara anualmente o cuando la normativa cambie.

7. Anexos

e Formatos

e Tarifas

» Organigrama detallado



