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1. PROPOSITO.

Determinar los lineamientos para la incorporacion de los servicios del suministro de agua

potable y alcantarillado a casa habitacion.

2. ALCANCE.

1

A NIVEL INTERNO: Areas de contratos, Sistema de Atencidn a Clientes, Padrén de Usuarios,

Nuevos Desarrollos, Conexiones Domiciliarias, Supervisidn de Fraccionamientos del Sistema

de Agua Potable y Alcantarillado de Ledn, Guanajuato.

A NIVEL EXTERNO: Aplica para todas las relaciones contractuales de servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento que realice el cliente con el Sistema de Agua Potable y

Alcantarillado de Ledn, Guanajuato.

3. POLITICAS DE OPERACION.

— No se podré aperturar la contratacion de los servicios sin que se tengan dadas de alta
las calles en el SIGSAPAL.

— Para realizar la contratacién se debe contar con los siguientes documentos del predio
vy del propietario: copia escritura, copia actual de predial, copia actual de nimero oficial
y copia INE del titular.

— Las solicitudes de contrato que impliguen infraestructura adicional deberan de contar
con plano y presupuesto elaborado por SAPAL.

— No se podran instalar los servicios de SAPAL si no se encuentra sefalizado el predio

contratado.

- El monto de los pagos para la contratacion de los servicios serdn de acuerdo a la Ley

B ORIGINAL

de Ingresos para el municipio de Ledn, Gto. Vigente. (\\}

- Elplazoy forma de pago varian dependiendo qué solicite el cliente, para que el copirato A
sea a credito es necesario gue la persona gue la solicite sea el propietario, e caso de
gue no pueda acudir deberd presentar carta poder simple con copia de INEsge quien

acapta el poder para firma de pagaré.
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Los pagos deben ser: de contado, 3, 6 0 9 meses con intereses.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Informacidn en

cartografia

111 valida que la informacién del oficio esté en la

cartografia (SIGSAPAL).
1.2 {Es correcta la informaciéon?
— Si, Pasa al punto 2.1
- No, pasa al punto 1.3
1.3 Sclicita correccion del plano vy regresa al 1.1

Encargada de contratos

2. Alta de calles

21 Da de alta las calles en AS-400 que son

factibles para contratar.

Encargada de contratos

3. Recibir la

documentacion

3.1 Recibe la solicitud de contrato de conexién,
suministro de agua potable y/o drenaje.
3.2 {Es para casa habitacion?

— Si, pasa al punto 4.1

- No, pasa al punto 3.3
3.3 Tramitar factibilidad en Nuevos Desarrollos,
a que se entiende que es comercio, pasa al

punto 81.

Ejecutivo del sisterma de

atencion a clientes

4, Revisar la

documentacion

41 Revisa que la documentacion de
contratacion esté completa.
42 {la solicitud de contrato de conexion
suministro de agua potable y/o drenaje se
realiza en predios en proceso de construccion?
- Si, pasa al punto 6.1
— No, pasa al punto 4.3
4.3 {Estan completos los documentos?
— Si, pasa al punto 6.1

— No, pasa al punto 5.1

Ejecutivo del sistema de

atencion a clientes
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[ 8, Soiicita doumenos 151 Indica cudles son los documentos faltnt i
faltantes para que los presente el cliente. Termina Ejecutivo del sistema de
. atencion a clientes
procedimiento.

6. Viabilidad de 6.1 éEsta en SIGSAPAL la calle donde se solicita
infraestructura la contratacion?

- Si, pasa al punto 15.1

— No, pasa al punto 6.2

1ORIGINAL

Ejecutivo del sisterna de

6.2 {En ddnde se solicita la contratacion?

. » atencidn a clientes
—  Predios en proceso de construccion:

Pasa al punto 7.1

— Fraccionamiento nuevo: Pasa al punto

13.1
7. Generar solicitud 7.1 Se solicita por correo electrénico al drea de
existencia de Censo para que notifigue si existe la|Encargada de contratos
infraestructura infraestructura necesaria.

8. Revisar en campo 81 Recibe la solicitud de trabajo para
deterrminar la viabilidad del servicio, se traslada

al lugar vy genera el dictamen. /\
Encargado control /

8.2 ¢Es viable la instalacion de la toma, descarga . _
Padrén de Usuarios

y/o sifén?

— Si, pasa al punto 15
— No, pasa al punto 8.3

8.3 ¢Es necesario la elaboracion de plano vy P
presupuesto para ampliacion? (
— Si. Pasa al punto 8.5 —
Encargada de contratos N
— No. Pasa al punto 8.4 \ e
8.4 Se comunica al cliente el porqué de esta =
determinacion. Termina el procedimiento. /g“

\\ 8.5 Emision de costo aproximado de ampliacion | Nuevos D?{ari%llos
=~
LY




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

coODIGO:

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LEON

PR-SAPAL/GC-01

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO A CASA HABITACION

REV. 03

HOJA: 4 DE 19

"7' Informa | cliente los costos y tiempos

aproximados de elaboracién de plano vy
presupuesto.
8.7 {Acepta el cliente costos?

— Si. Pasa al punto 9.1

— No. Termina el procedimiento.

Encargada de contratos

9. Solicitar plano y
presupuesto

91 Solicita al
realice el plano y presupuesto.

departamento de Proyectos

Encargada de contratos| i

ORIGENALI

10. Recibir plano y
presupuesto

10.1

presupuesto.

Recibe de Proyectos el plano y su

Encargada de contratos

11. Notificar al cliente el

costo de la ampliacion

1.1 Se comunica con el cliente para que éste

realice el pago correspondiente.

Encargada de contratos

12. Emitir oficio para

ejecucion de obra

121 Una vez que el cliente haya realizado el
pago, envia oficio a la Gerencia de Supervision
de Obra para que se asigne al contratista que

realizard la ampliacion. Pasa a punto 15.1,

Encargada de contratos

13. Validar la calle a
contratar

Fraccionamientos nuevos.
13.1 éLa calle donde se solicita la contratacidn
estd en cartografia (SIGSAPAL)?

— 5. Pasa al punto 15.1
— No. Pasa al punto 14.1

Encargada de contratos

14. Revisar si la calle esta

por entregarse

14.1 Revisa con el fraccionador

14.2 il a calle estad por entregarse?
- Si Pasa al punto 15.1

Nota:

entregarse, no se captura inmediatamente el

En caso de que la calle esté por

contrato, esperamos que Fraccionamientos nos

envie el oficio correspondiente)

Jefe de Supervision de

Fraccionamient
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. Psa al puto 3.

14.3 Se informa al cliente el motivo y se rechaza

la contratacion. Termina procedimiento.

Encargada de Contratos

18. Capturar los datos del

nuevo cliente

15.1 Captura los datos en el sistema y genera el

contrato.
15.2 Informa al cliente la forma cormo debe de

dejar sefalizado el predio para la instalacion de

los servicios.

Ejecutivo del sistema de

atencion a clientes

16. Entregar orden de

pago

16.1 Se imprime la orden de pago.
Nota: el sisterma asigna un numero consecutivo,

esto nos permite tener un codigo de

identificacién para cada usuario gue viene
se

siendo una cuenta-contrato con el cual

manejaran todos sus movimientos, lecturas, etc.
16.2 {El cliente realizd el pago?

Si. Pasa al punto 18.1

No. Pasa al punto 17.1.

Ejecutivo del sistema de

atencion a clientes

17. Cancelar cuenta

generada

17.1 Se notifica a la Encargada de contratos

Ejecutivo del sistema de

atencidén a clientes

17.2 Procede a cancelar la cuenta que se genero.

Fin del procedimiento.

Encargada de contratos

18. Entregar contrato al

usuario

18.1 Registra los datos en el sistema para generar

el contrato.
18.2 Se entrega copia al usuario una vez firmado

el contrato.

Ejecutivo del sistermna de

atencion a clientes

19. Aplicar los contratos

191 Revisa que todos los pagos hayan sido

efectuados.

Encargado de contratos

20. Emitir reportes

20.1 Generan los reportes del dia.

2 0y
Auxiliar de cofitrates
“p

s,
\0‘?%}
<H0)

COPIA NO CONTROLADA

&
N

|4
O




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO:

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LEON

PR-SAPAL/GC-01

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO A CASA HABITACION

REV. 03

HOJA: 6 DE 19

ce trabajo

21, Asignacién de ordenes |

21.1 De acuerdo con los ndiientos v cargs -

de trabajo por parte de los contratistas realiza
la asignacién y reparto de trabajo para la
instalacion de toma de agua potable v descarga

sanitaria.

Jefe de Conexiones

Domiciliarias

22, Imprimir ordenes de

trabajo

221

ordenes de trabajo.

Imprime desde el sistemma AS-400 las

Encargado de tomas y

clescargas

23. Solicitar permiso a

trénsito y obras publicas

23]

tramites de permisos con transito municipal v

Llenado de formato para solicitud de

mantenimiento vial de obras publicas.

Encargado de tomas y

descargas

24. Pedido de

movimiento

241 Genera e imprime los pedidos de

movimiento de los materiales.

Encargado de tomas vy

descargas

25. Surtido de materiales.

251 El contratista va al almacén de SAPAL a

surtir el pedido de movimiento

Contratista

26. Tramite con
dependencias

municipales

26.1 Realiza los tramites correspondientes en

trédnsito municipal v obras puUblicas.

Contratista

27. Ejecuta los trabajos

asignados

27.1 Realiza la instalacion solicitada en la orden
ce trabajo vy sube evidencia fotografica con APP
al servidor de Sapal. (foto o captura de pantalla

del teléfono)

Contratista

28. Cierre de drdenes de

trabajo

28.1 Captura vy cierre de ordenes de trabajo en

el sistema comercial AS-400

Termina procedimiento.-

Encargado de tomas y

descargas

ORIGINAL
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{5.

DIAGRAMA DE FLUJO.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Leyd

e ingresos para el municipio de Ledn Guanajuato

REGISTROS.

de agua potable y/o drenaje

Contrato de conexidn suministro

Permanente

Encargada de contratos

iy

REV. 03 !

SRR

Numero de cuenta

Correo electrénico de
notificacion de infraestructura

Permanente

Encargada de contratos

NuUmero de cuenta

Solicitud de trabajo para

viabilidad de servicio

Permanente

Encargado control

Padrén de Usuarios

Domicilio de usuario

Plano y Presupuesto

Un ano

Encargada de contratos

Numero de cuenta

Orden de pago

Permanente

Encargada de cajas

Numero de cuenta

Oficio para Gerencia de
Supervision de Obra para

asignar contratista

Permanente

Encargada de contratos

Numero de oficio

Contrato

Permanente

Ejecutivo del sistema de

atencion a clientes

Numero de cuenta

Reporte de los contratos

Un afo

Encargada de contratos

Firma en el sistema

Orden de trabajo de factibilidad
para el departamento de
Conexiones Domiciliarias

Un ano

Encargada de contratos

Datos de la cuenta

Solicitud de tramites de
permisos con transito municipal

y mantenimiento vial

Un ano

Encargado de tomas vy

descargas
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Pedidos de movimiento de los Encargado de tomas y )
. Numero consecutiv
materiales descargas
Evidencia fotografica con APP al Jefe Conexiones )
. Permanente o Numero de cuenta
servidor de Sapal Domiciliarias

8. GLOSARIO.

Ampliacion: Obra que se realiza para conectar a una o mas viviendas el servicico de agua
potable y/o drenaje

Colonia popular: Asentamiento de viviendas que no se realizd con una planeacidn previa

Colonia nueva / Fraccichamiento regular: Asentamiento de viviendas realizadas con

planeacién por un fraccionador / desarrollador
Factibilidad: Disponibilidad de los recursos para llevar a cabo una obra de conexién de agua
potable y/o drenaje

Fraccionador / Desarrollador: Persona fisica o moral que construye viviendas con el fin de

venderlas

SAPAL: Sistema de Agua Potable v Alcantarillado de Ledn.
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9. ° ANEXOS.
Contrato de conexién suministro de agua potable y/o drenaje.
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e

Correo electronico de notificacion de infraestructura.

Cecilia Chaver Mosgueda

De: Ma. de g Angeles Cabirera Hernindez
Envwindo el lasves 14 da varae de 2022 0381 o
Parm Coriin Chaves blosjueda

Asunto: RV REWVISEON DE PRECIO

Datas adjuntos: DE LA CAMPIRANA 230 pitt

De! Josd e Jeais Crja Fadills <jemjag@uepal gob mu>

Enviado =1 martes, 26 de enevo de 3022 1243 p m

Para: Ma, dy los Angeles Cabrers Herndndez <mcabrera @ sagal gob ma>
€C: Cocilin Chiave: Mosgqunda <cecifa chavms @ sapal gob mas

Asunta: BT ACVSION DE PREDIOD

CRIGINAL

|
l

Des Ma. de los Asgeles Cabrera Herndndez < meaty g s sapgal gob rms-
thunes, 4 de enero de 20220847 8 m

Farat José de Jesus Ceja Padilla ~ L eigd@sapn! Mol mas

Asunto: REVISION DE PRE O

Rumn dia Crusy

Fodrias apayarme de favor con e siguiense revivida:

Favtiistad do agua y dranae (5 22 gue requiese reposgida Ge pavimento)
Tambiln 2l ghvo del predio v W asignacidn de poligenc

Domiciio: DF LA CAMPMAANA 232 COL 10TYAS DE LA LEBRAA
Contarts CALVILLE LOFEY JOLE DE JESUS TUL, A771553897

Aurhas Geartas v livels dia

RN LG T g 11
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Solicitud de trabajo para viabilidad de servicio
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|

a

Oficio para Gerencia de Supervision de Obra para asignar contratista.

o
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€112 AGUA POTABLE Y ALIATAMYLIAN, D 2 11/0242
AvE: SETALLADD DOCUMENTOS 3UC, 9.97:0
DEL 05/92/2822 AL ¢S
PoL1O ANTISIFD WD TOoTKRL
£71613 5,358,903 12 19,408.32
€71018 1,109 77 k2 10,714.48
§71017 545 .5% f 3,281 ¢

8,704 &7 Ll 1,776,180 41,3142 e
$3 Ay 3 41.69 133.28 13
1,488.52 12 3na. 27 3,639 G
39.21 1 191,06 FEP R
49557 1 14228 1,0847.24 47.21
ARIO: MUl

E316 CUNZALEE RAFAZL €7191> £%4.05 I52.38 1,817 32 2,152.2%
591% GARCIA ESCAMILLA ARTWN 71437 ol 3 2,310 &, M1.32 5, 941.22

TOTAL X (PSR T 2
> T AL 1o ezngss 21,089.08 7z 58,100.0€ 79,135 3%

Orden de trabajo de viabilidad para el departamento de Conexiones Domiciliarias.
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Solicitud de tramites de permisos con transito municipal y mantenimiento vial.
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Pedidos de movimiento de los materiales.
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Evidencia fotografica con APP al servidor SAPAL.

0] 04 de abril e 201 ' Dcumentacic’m inicial

Se realizaron cambios en las Politicas de
Operacion.
Se realizaron cambios en la Descripcion del

Procedimiento, asi como en el Diagrama de

01 11 de mayo de 2018 ‘
Flujo. 4
Se realizaron cambios de codificacién en los
registros.
La ficha de medicién pasa a ser /i\ne:xp-ﬁ: e
Se  actualiza las actividaqéé. " %

02 15 de mayo de 2019 procedimiento. (/S

Se actualiza diagrama de flujo.
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14 de marzo de 2022

Actualizacion de politicas de operacion del |

procedimiento, actualizacion de actividades

y responsables, diagrama de flujo, registros

Y anexos.

i)

AL

Nombre | Cecilia Chavez Mosqueda Daniel Ramirez
Pérez Maldonado
Cargo-puesto Encargada de Jefe de Gerente
contratos conexiones domiciliarias Supervision de Obra
Firma ]
N
Fecha " 07 de marzo de 2022 11 de marzo de 2022 14 de marzo de 2022
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